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مقدمة: 

دخلت منظمات اليوم سواء الحكومية او الخاصة عالم فريد من التقنية: 
فما باءت المنظمة تستخدم التقنية التناظرية حتى هبت عليها رياح العالم 
الرقمي» حتى الحكومة التقليدية اصبحت حكومة الكترونية ومن ثم نراها 
تنجه الى الحكومة الذكية؛ كل ذالك يجعلنا نقف احترام لذلك الابداع 
الانساني الكبير. 

ولاشك في أن عالم الأعمال الإلكتروني يتسم بخصائص متميزة ويعمل 
وفق قواعد جديدة تقوم على توظيف قدرات الإنترنت في التشبيك الفائق 
( «مناءعهدمهزءم112 ) هنا وفي كل مكان والعمل في سرعة أقرب لسرعة. 
مما يلقي بضلاله الكثيفة على جميع مفاهيم وطرق وممارسات الأعمال. وكما 
كان هناك الإنتاج وتقديم الخدمات في عالم الاعمال المادي كذلك 
توجد المنتتجات الرقيمة كالموسيقى والكتب الإلكترونية) والخدمات 
الإلكترونية (كالبريد الوكتروني ونحدمات المزادات الإلكترونية) في عالم 
الأعمال الإكترونية. 

تكتسب الاجتماعات في الوقت الحاضر أهمية في جميع المؤسسات لا فها 
من دور مهم ومؤثر في تقدم المؤسسة ونجاحهاء وأن الاجتماعات ليست أكثر 
من أداة من أدوات الإدارة » إذ يجب أن تستغل لتحقيق الأهداف وأن تدار 
بالطرق العلمية الممنهجة» وتعتبر التطبيق العملي بدأ المشاركة في صنع القرار 
في المؤسسة ء وهي بمثابة العنصر الحيوي والحاسم بالنسبة للعمل » كما ويتفق 
الجميع بأن التتائج الايجابية والمثمرة هي الأهداف الأساسية لأي اجتماع , 
ومهما تنوعت الاجتماعات في تهدف إلى تعزيز الوحدة والإخوة والاحترام 
وحمايته من الصراع و التفكك. ورفع الروح المعنوية لزيادة الإنتاج والتفاعل 
في المؤسسة والقضاء على النزاعات السلبية ونحويلها إلى ايجابيات وفاعلية . 
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تعتبر الاجتماعات إحدى وسائل الاتصال الإداري والأساليب لتبادل وجهات 
النظر ومناقشة موضوعات ذات اهتمام مشترك واتخاذ القرارات ذات الطابع 
الجماعي . وقد تعنى الكثير بالنسبة لتنمية الروح الجماعية والانتماء التنظيمي. 

أما الاجتماعات الفعالة التى ' تحقق الأهداف المرجوة منها في اقل وقفت 
مكن وبرضى غالبية الأعضاء . 

أن التطور في جودة الخدمات يقدم في الأعمال التقليدية تساعد على 
فهم جودة الخدمات الإلكترونية أو ما نسيمه إختصارا الجحودة الإلكترونية. 
أن هذه الورقة تركز على الجودة الإلكترونية وتقدم محاولة علمية منهجية من 
أجل فهم هذه الجودة ومتطلباتها في ضوء التطور الكبير الذي حصل في مجال 
الجودة في المجالين المادي والإلكتروني. لهذا فإن المدف من هذه الورقة 
هي تقديم رؤية واضحة للجودة الإلكترونية وعناصرها والدروس المتعلمة 
من تجربة شركات الأعمال القائمة على الإنترنت. 
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ادادة الاجتماعات 
مفهوم الاجتماعات 

تشتمل الكتب الأدبية الى تتحدث عن الاجتماعات على العديد من 
التعريفات إلا أنها أخيراً تصب في نفس الهدف والمعنى. وسوف نقوم 
باستعراض لمفهوم الاجتماعات من وجهة نظر بعض باحثي وعلماء الإدارة 
حيث يعرفها (المهوس . ١417‏ ) بأنها ' مجموعة من الأشخاص وقد تكون من 
اثنين أو أكثر وقد تصل إلى مائه مع وجود قائد وتربطهم علاقة مشتركة 
وهدف واحد ويناقشون موضوعاً مهما لحم من أجل الوصول إلى قرارات 
أو مقترحات معيئة حوله ' . كما يرى (ابو شيخة؛ 1147) بأن الاجتماعات" 
تتكون الاجتماعات بمختلف صورها وأشكالها من عدد من الأفراد قد يكون 
اثنين أو أكثر وقد يصل الى المئات كما هو الحال في المؤتمرات ويرتبطون جميعاً 
فيما بينهم بعلاقات سيكولوجية ظاهرة أو يجتمعون معاً لمناقشة موضوع 
مشترك من أجل الوصول إلى قرارات معينة حول هذا الموضوع . 
وتعرف بأنها 'تعنى عادة حدثاً أصغر بكثير و يضم غالبا عدداً من المديرين 
ينافشون شؤون العمل في غرفة اجتماعات ' (سيكنجس ., )١115‏ ويعرفها 
(كيت كينان ؛ 1137) بائها ' وسيلة لتحقيق غاية ما ونادراً ما تكون هي الغاية 
بحد ذاتها وتكون حصيلة الاجتماع بداية لنشاطات أخرى حتى لو كانت مجرد 
عقد اجتماع أخر . 


إدارة الاجتماعات الذكيتة 


ماهو اجتماع العمل! 

هو تُحدث فردين فأكثر في موضوع ما بهدف اتخاذ قرار ما أو تحلىل 
مشكلة. تختلف اجتماعات العمل عن ال مناقشات والأحاديث المستمرة بين 
الأفراد في أن الاجتماعات تُعقد المدف محدد في موعد ومكان محدد مسبقا. 
الاجتماعات فد تكون مخططة قبل فترة طويلة مشل علة ساعات 
أو عدة أيام أو عدة شهور وقد يتم عقد الاجتماع في الحال لمواجهة مشكلة 
طارئة. تنصف بعض اجتماعات العمل بالرسمبة الشديدة مثل اجتماعات 
الجمعيات العمومية ومجلس الإدارة وبين شبه الرسمية مثل الاجتماعات بين 
إدارتين من إدارات المؤسسة. ما فائدة الاجتماعات؟ الاجتماع يُشيح تبادل 
الخبرات أو نقل معلومات أومناقشة المواضيع من» وجهات نظر مختلفة أواتخاذ 
قرارات تحتاج أن يتفق عليها اكثر من فرد او أكثر من جهة فعندما ىككون 
لدينا مشكلة في العمل -مثل عيوب في المتتج النهائي أو انخفاض الإنتاجية 
أو تناقص المبيعات- ونحاول الوصول إلى سبب المشكلة فإن عقد اجتماع بين 
الاطراف ذات الصلة بال موضوع لبحث الأسباب ومناقشتها يكون مفيدا جدا 
للوصول إلى الأسباب الحقيقية. كذلك يتئم عقد اجتماعات لنقل نعلومات 
وتقويم الأداء واتخاذ قرارات مشل اجتماعات تقييم الأداء السنوية 
واجتماعات الجمعيات العمومية للشركات. بدائل الاجتماعات لا ئنس قبل 
الدعوة لعقد اجتماع أن هناك بدائل للاجتماعات. عقد الاجتماعات ىعني 
حاجة المدعو ين للاجتماع للانتقال إلى مكان الاجتماع وتفرغهم للاجتماع 
حتى انتهائها ثم العودة إلى مكان عملهم. هذا الوقت المستهلك والذي قد 
يصاحبه مصاريف انتقال قد يتم توفيره بإحدى بدائل الاجتماعات إذا ما 
كانت تفي بالغرض. من هذه البداتل: المحادثات التلفونية» تبادل المراسلات» 
استقصاء مكتوب»؛ إصدار تقرير » تبادل المعلومات إلكترونيا . توزيع نشرة 
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دورية أحيانا يكون الاجتماع هو أنسب وسيلة وأحيانا يكون اتصال تلفوني 
كافيا وأحيانا تكون أي وسيلة من الوسائل الأخرى هي المناسبة. هذا 
يتوقف على عدة امور مثل طبيعة المعلومات التى يراد تبادها أو الحصول 
عليها او طبيعة القرارات التى نريد أن نتفق عليها. 
أهمية الاجتماعات: 

ما زالت وسيلة فعالة ومهمة للمشاركة الجماعية؛ فعن طريقها وبها يتم 
تبادل وجهات النظر والإفادة من خيرات الآخرين. كما أنها ما فتشثت وسيلة 
مقبولة للتنسيق بين وجهات النظر وتوصيل المعلومات بين الأفراد والدراسة 
العلمية للموضوعات المطروحة للنقاش. ومن هناء فإن القضية الأساسية 
ليست في المفاضلة بين أن تكون الاجتماعات أو لا تكون. بل هي 
في المفاضلة بين هذه الوسيلة وغيرها من الوسائلء وإذا ماتم إختيار هذه 
الوسيلة فكيف يمكن أن نجعل منها وسيلة فعالة ؟ (ابوشيخة, 1547 م: )١54‏ 

وتعد أهمية الاجتماعات في عصرنا الحاضر الذي كثرت فيه المشكلات 
التنظيمية تكمن في أن الإنسان وحده لا يستطيع أن يصل إلى حلول مقنعة. 
لهذا يتطلب الأمر عقد اجتماعات دولية ومحلية وإقليمية لمعاللجة مثل هذه 
المشكلات؛ ولكن الحل الصحيح والشاني لممضلات الإنسانية 
عامة هو التشريع السماوي الذي يأمر بالتشاور في الأمور قال تعالى 

أيهم شويع 4 سورة الشورى آية (78) ٠‏ وقال سبحانه ِوَكَاوِرْهُمَ فيالأتي 4 

سورة آل عمران آية ( 154 ). والحاجة ماسة للاجتماعات الناجحة التى يتم من 
خلاها التناقش والحوار للوصول إلى الأهداف الأساسية التى من. أجلها 
عقدت تلك الاجتماعات «(المهوس 2 5477١1ه:72)‏ 
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وتأتي أهميتها كما أشار كل من العثيمين (1414ه» ص121, 122): 
والسيد وآخمرون» ( 1997م » ص212 ) في دورها الحيوي كوسيلة اتصال فعالة 
في حياة الشعوب سواء على مستوى الأفراد أو على مستوى التنظيمات» 
حيث يمكن من خلاها تحقيق الأمور التالية : 

1 - التوصل إلى دراساث كاملة وشاملة ومستفيضة ومتأنية للقرارات المتعلقة 
بالمواضيع الكبيرة» وذلك من خلال تنوع خخبرات وتخصصات الأعضاء 
ونقاشاتهم البناءة القائمة على المشورة وتبادل الرأي . 

2- التوصل إلى قرارات جماعية تتسم بالنضج والعمق والصدق والموضوعية 
بعكس القرارات الفردية الى تعتمد على قدرات شخصية وتسم أحيانا 
بالتحيز والمصالح الشخصية . 

3- التنسيق بين مختلف أوجه الأنشطة والجهود بين الإدارات والأقسام داخل 
المنظمة الواحدة أو مع المنظمات الأخرى . 

4- إتاحة الفرصة للموظفين حديثي الخبرة للاحتكاك يمن هو أقدم منهم 
خيرة وممارسة وتجربة ( التدريب ) . 

5- إتاحة الفرصة للقادة الإداريين والمشتركين في الاجتماع لتوصيل آرائهم 
وتوجيهاتهم ووجهات نظرهم إلى بقية العاملين عن طريق الأعضاء 
المشاركين» كما تئيح في نفس الوقت توصيل مطالب وشكاوى العاملين. 

6- رفع معنويات الأعضاء المشاركين من خلال إتاحة الفرصة لهم للتعسبير 
عن آراتهم وأفكارهم والمشاركة في صنع القرارات . 


إدارة الاجتماعات النحكية 

الأركان الأساسيي للاجتماعات : 

يمكن تحديد الأركان الأساسية للاجتماعات فيما يلى : 

وأهداف مشتركة ويرغبون في الانضواء معاً في مكان واحد وينشأ بينهم 
لست وجود شخص من بين أعضاء الجماعة قادر على التأثيرالر يجابى 

في سلوك بقية الأعضاء . 
ع توجيه نشاط الجماعة وتعاونها لتحقيق هدف واحد ومصلحة مشتركة 

(ابو شيخة » )١91/485‏ 


أنواع الاجتماعات : 
لتعدد أنواع الاجتماعات وتختلف أصنافها وفق معايير وأسيسن عذيذدة 
منها ما يلي - 


أ- من حيث الانتظام أو الدورية» وينقسم إلى قسمين هما : 

- اجتماع دوري: وتنعقد هذه الاجتماعات بشكل دوري حيث أن المواعيد 
والأماكن محددة لبحث مسائل وموضوعات متلفة وعلى سبيل المثال 
اجتماعات مجلس الوزراء الذي يجتمع أسبوعياً في كل يوم اثنين وكذلك 
اجتماعات الجمعية العمومية للشركات . 

- اجتماع غير دوري: ويتم عقد هذا النوع من الاجتماعات كلما دعت 
الحاجة الى ذلك لمناقشة مشكلات 
وموضوعات طارئة: تتطلب البت السريع وعام ل الوقت فيها حاسم » 

ومن أمثلة تلك الاجتماعات الطارئة التى يعقدها مجلس الأمن في هيئة 


إدارة الاجتماعات الذكية 

الأمم المتحدة عندما تحدث كارثة أو مشكلة دولية كالاجتماعات الطارئة 

في كارثة مثلا. 

ب- من حيث الشمولية الجغرافية» وينقسم إلى ثلاثة أقسام هي : 

- اجتماع دولي: وينعقد هذا النوع من الاجتماعات تحت مظلة دولية حيث 
تجتمع الدول المحبة للسلام لمناقشة مشكلة تواجه العالم بأسره سواء كان 
اجتماعاً أمنياً أو تعليمياً أو غذائياً والأمثلة عديدة نذكر منها اجتماعات 
اليونسيف لرعاية الطفل في العالم. 

- اجتماع إقليمي: ويتم انعقاد هذا النوع من الاجتماعات على مستوى 
إقليمي لمناقشة موضوعات ذات إهتمامات إقليمية مشتركة» وعلى سبيل 
المثال اجتماع وزراء خارجية لدول معينة. 

- اجتماع مجلس: ينعقد هذا النوج من الاجتماعات في داخل الدولة 
أو على مستوى المدينة أو حتى على مستوى المنظمة أو الوزارة نفسها 
وعلى سبيل المثال يجتمع الحاكم الإداري في المنطقة مع مديري الإدارات 
الموجودة في المنطقة لمناقشة الأمور التى تهم المنطقة من أجل تنسيق 
وتوحيد الجهود لإنجاز الأعمال . 

ج- من حيث الحجمء وتنقسم إلى ثلاثة أقسام هي : 

- الاجتماع العام : يضم هذا النوع من الاجتماعات أكثر من مائة شخص 
ومشارك ويكون دور المشارك الاستماع والانصات إلى الخطيب 
أو المتحدث الرئيسي ومشاركة الحضور شبه معدومة وهو اجتماع إخبار 
لإيصال المعلومات مع بعض ردود الفعل البسيطة وبدون مناقشة . 

- اجتماع المجلس: ويتكون من مجموعة كبيرة من الاعضاء قد تصل 
الى خمسون عضواً وإلى جانب الإنصات إلى المتحدث الرئيسي أو الخطياء 
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الرئيسيين إلا أن المشاركة مفتوحة عن طريق طرح أسثئلة أو التعليق 
اجتماع اللجنة: وتتكون من ائنى عشر عضوا” بحد أقصى ومن خصائصها 
المناقشة المفتوحة بحيث يسمح لكل عضو التعبير عن آرائه ومقترحاته 
ومرئياته حول الموضوع أو ال موضوعات المطروحة للنقاش وقد تظهر على 
أشكال وتأخذ أسماء متعددة مثل فريق عمل أو لجنة فرعية أو غير ذلك 
من الأسماء وهي أكثر أنواع الاجتماعات شيوعاً (المهوس 2 1417ه) 
أنواع الاتصالات في الاجتماعات 
الاتصالات الرسمية: 
تتم الاتصالات الرسمية من خلال خطوات السلطة الرسمية وأبعادها. 
وتأخذ الاتصالات الرسمية ثلاثة اتجاهات أساسية هي: 
الاتصالات المابطة: حيث تنساب التوجيهات والسياسات والقرارات 
والمعلومات كافة من الرؤساء إلى المرؤوسين. 
الاتصالات الصاعدة: وأغلب هذه الاتصالات من تقارير العمل التي 
يرفعهاالرؤساء المباشرين إلى الإدارة العليا. وكلما زادث الاتصالات 
الصاعدة. أي الواردة للإدارة» عن الاتصالات المابطة والصادرة عنهاء كلما 
أدى ذلك إلى كفاية المنشأة وزيادة إنتاجيتها. 
الاتصالات الأفقية: ويأخذ هذا النوع مجراه بين أعضاء الإدارات 
والأفسام داخخل المنشأة بهدف توفير عمليات التنسيق الضرورية للعمل. 
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الاتصالات غير الرسمية: 

وهي تنم خارج القنوات الرسمية امحددة للاتصال» وتعتمد أساساً على 
مدى قوة العلاقة الشخصية التي تربط أجزاء التنظيم الإداري وبين أعضائه. 
ويلجأ إليها العاملون لتسهيل الأمور التنظيمية وتوفيراً للوقت في جمع 
المعلومات. 
الاتصالات المحوريت: 

ويشمل هذا النوع من الاتصالات العلاقات القائمة بين المدراء 
والعاملين في إدارات أخرى غير تابعة تنظيميًا لهم. أي أنه اتصال يأخذ شكلاً 
غير رسمي تنظيمي يمكن ملاحظة أهمية الاتصال المحوري في المنشآت 
المتعددة الجنسية المنتشرة» حيث توضع المخطط والسياسات وفقا مجموعات 
المتتجات الرئيسية بصرف النظر عن المنطقة الجغرافية. وبذلك ند 
أن الاتصال بين الشركات الخاصة بكل مجموعة من المنتجات وبين مجموعات 
المتتجات هو محوري. 





اشكال الاجتماعات 
وقد يستخدم الاجتماع من الناحية العملية أكثر من صفة وأكثر من 

معيار وتعتير أكثر الاجتماعات شيوعاً هي : 

1- اجتماع توصيل المعلومات قبل ان يتخذ المدير قراراً بعقد اجتماع ما 
لإيصال بعض المعلومات للعاملين لا بد له من التعرف على البدائل 
الممكنة لتوصصيل هذه المعلومات . مشل كتابة المذكرات والتقارير 
والمنشورات ونحوها ء فكتابة المذكرات من البدائل السهلة وذات التكلفة 
القليلة ؛ ولكنها تثير مشكلة تتعلق بمدى فهم العاملين للمعلومات التى 
تتضمنها هذه المذكرات ٠‏ فإذا ما كان ه ناك شعور لدى المدير بأن 
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المعلومات المراد إيصاها على هذا النحو لن تفهم إلا إذا قام بشرحها 
بنفسه أو قام باستخدام المعينات السمعية البصرية لجذب انتباه العاملين 
كثل هذه المعلومات فإنه من الأفضل دعوة المعنيين إلى اجتماع . 

2- اجتماع الحسصول على معلومات إن المدف من هذا النوع من 
الاجتماعات هو الحصول على معلومات تتعلق بموضوع معين . وبالرغم 
من وجود بدائل أخرى أقل تكلفة من تكلفة عقد اجتماع من هذا النوع 
كالطلب من الأشخاص المعنيين المعلومات المطلوبة على هيئة مكتوبة 
وإرساها إليه» وبالرغم من وجود هذا البديل فإن عقد مشل الاجتماع 
يظل أسلوباً مفضلا لما يتيحه من إمكانية التعرف على صور التفاعل 
الممكنئة بين وجهات النظر المختلفة للمجتمعين . 

3- اجتماع حل المشكلات يستهدف هذا النوع من الاجتماعات التوصل 
إلى حلول مفضلة ومق بولة لمشكلة معينة وبخاصة إذا كان عنصر قبول 
الحل من قبل غالبية الأعضاء مسألة مهمة وحاسمة لضمان فعالية 
التنفيذء وعادة ما يلجأ المدير إلى مثل هذا النوع من الاجتماعات إذا ما 
تعرضت المنظمة لمشكلة معينة» وكان الحل مرتبطا ارتباطا وثيقا بموافقة 
جميع الموظفين عليه . 

4- اجتماع تكوين الاتجاهات ان من البدائل التي يمكن اتباعها لتكوين 
اتجاهات معينة الدعوة إلى عقد اجتماع لجميع المعنيين بالأمر أو إجراء 
لقاءات فردية مع كل موظف على حدة أو الكتابة إليه. 

5- الاجتماع التوجيهي أو الإرشادي على الرغم من أن هناك العديد من 
الأساليب التى يمكن استخدامها لتوجيه العاملين وتحسين مهاراتهم 
وتوسيع آفاقهم ٠‏ مثل قراءة بعض الكتب والمقالات والتعليم بالمراسلة » 
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وتنظيم برامج التعليم الذاتي: والبعثات الدراسية» فان إختيار أسلوب 
دون آخخر يرتبط ار تباط وثيقا بمعيار التكلفة / العائد» وعندها قد تعتير 
الاجتماعات إحدى الوسائل الفعاله في تحقيق الأهداف المطلوبة (ابو شيخة 
1147) يتضح من خلال الممارسات الفعلية أن هناك اجتماعات من كل 
الأنواع وبالرغم من هذا التنوع إلا أن ثمة عناصر مشتركة بين هذه 
الاجتماعات كافة» حيث لا بد من وجود شخصين على الأقل من أجل 
عقد اجتماع» وكذلك ضرورة وجود هدف أو غرض يعقد الاجتماع 
لأجله. كما ينبغي للاجتماع أن ينطوي على التواصل بين الأشسخاص 
الحاضرين فيه وأن يعد وققاً لقواعد معيئة » وفي زمان ومكان محددين 
وكلاهما عادة مااي تم تقريرهما مسبقاً . أما نوعية الجهة التى تعقد 
الاجتماع فهذا يعود إلى نشاط كل جهة؛ ومشكلاتهاء وأسلوب اتخاذ 
القرارات فيها. فالمنظمات الكبرىء. والصغرى في القطاع الحكومي » 
والقطاع الخاص» وكذلك المعاهدء والمجالس جميعها تعقد اجتماعات 


متشابهة من الناحية الأساسية . 
الاجتماع الناجح 


الاجتماع الناجح هو اجتماع له سبب قوي لعقده ويعقد في مكان 
ووقت مناسبين ويؤتي ثماره من حيث المناقشة وتبادل الآراء والاتفاق على 
قرارات ويستغرق الوقت المناسب و يستتبعه خطوات تنفيذية تنظيم 
الاجتماع ما الذي عليك أن تفعله حين تقوم بتنظيم (قيادة) اجتماع؟ 
نستعرض هنا هذه الأمور مقسمة إلى ما قبل الاجتماع وأثناء الاجتماع وبعد 
الاجتماع. 
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أولا: قبل الاجتماع 

الحاجة للاجتماع: اسأل نفسك أولاً:» هل هناك حاجة للاجتماع*؟ فإن 
لم يكن هناك حاجة فلا تُضَيّع وقتك ووقت الآأخرين. أما إن كانت هناك 
حاجة حقيقية فلا تتردد في عقد الاجتماع 

المدف وجدول الأعمال: حدد الهدف من الاجتماع والنقاط الى ستتم 
مناقشتها (جدول الأعمال أو أجندة الاجتماع). لا تحاول مناقشة العديد من 
المواضيع المتفرقة التى تحتاج وقنا طويلا والتى لا تخص كل الحاضرين. تذكر 
أنه يمكنك عقد عدة اجتماعات أخرى. يمكنك التناقش مع الزملاء 
أو المرؤوسين أو المشاركين في تحديد هدف الاجتماع والنقاط التى ستناقش. 
في الاجتماعات المطولة والمفيد تخصيص وقت محدد لكل نقطة من النقاط 
الى ستناقش. أما في الاجتماعات القصيرة من خمس دقائق إلى ساعة ونصف) 
فربما يكون تحديد وقت لكل نقطة أمرا مبالغاً فيه. تأكد من أن المدف من 
الاجتماع وجدول الأعمال مناسبا لكي لا تفاجأ في الاجتماع بأن هذه النقاط 
لا تحتاج مناقشة أو أنها قد بحثت من قبل أو أنه ينبغي مناقشة أشياء أخرى 
قبل الوصول إلى هذه النقاط 

المدعوون (المشاركون): حدد الأسماء أو الوظائف التي تحتاج لدعوتها 
للاجتماع. من المهم ألا تدعو احدا لا علاقة له بال موضوع أو لن يستفيد 
أو يُفيد بحضوره الاجتماع. وعلى نفس الدرجة من الاهمية ألا تنسى أن 
تدعو شخصا أو جهة لها دور كبير في الاجتماع. لماذا؟ لأن دعوة شخص 
للاجتماع بدون ان يكون هناك سبب جيد لحضوره يؤدي إلى ضياع وقت هذا 
الشخص وإصابته بالإحباط وكذلك يؤدي إلى عدم شعوره هو والآخرين 
بجدية الاجتماعات» علاوة على ان زيادة عدد الحاضرين يعنى زيادة صعوبة 
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التناقش والتحاور بشكل جيد. أما عدم دعوة شخص له تأثير كبير في 
الاجتماع فإنه سيؤدي إلى عدم القدرة على الوصول إلى الهدف من الاجتماع 
نتيجة عدم وجود ذلك الشخص الذي نحتاج أن نعرف منه معلومات مهمة 
أو نستشيره في القرار أو نحتاج موافقته على القرار وبالتالي سئُضطر إلى عقد 
الاجتماع مرة أخرى او اتخاذ قرارات غير سليمة عندما يكون عدد المشاركين 
في حدود عشرة أفراد أو أقل يكون التفاعل جيدا أما عند زيادة العدد فإن 
محا سي ب حي كه 
الحالات يمكن تلاني زيادة العدد بعقد الاجتماع أكثر من مرة مثل أن تقو 
بعرض نظام عمل جديد على كل إدارة 0 
منفصل. ولكن في بعض الحالات يكون لابد من زيادة العدد مثل الجمعيات 
العمومية والاجتماعات التى تحتاج خبرات كثيرة وتمثلين لجهات مختلفة كثيرة 

الزمان: حدد زمان الاجتماع بما يتناسب مع الحاضرين. فلابد ان يكون 
زمن الاجتماع مناسبا لهم وهذا قد يتطلب الاتصال بهم تلفونيا أو عن طريق 
البريد الإلكتروني لمعرفة الأوقات المناسبة لمم. عليك أن تراعي العطلات 
الرسمية وأوقات بداية ونهاية العمل وأوقات الراحة. تجنب عقد 
الاجتماعات الداخلية الى تدوم لمدة ساعة مثلا قبل فترة الراحة او الغداء 
أو نهاية الداوم مباشرة لأن الاجتماع قد يطول لرسع ساعة أخرى. كذلك 
تجنب عقد الاجتماع بعد الراحة مباشرة أو عند بداية الداوم لأن هذا قد 
يؤدي إلى تأخر كثير من المدعوين وحضورهم غير مستعدين حيث أن بعضهم 
فد جاح استرجاع موضوع 

الاجتماع قبل الاجتماع مباشرة. خذ في اعتبارك كذلك مواعيد الصلاة 
يُفضل تحديد مدة الاجتماع حتى بعرف المدعوون متى يفرغون من الاجتماع. 
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ليس هناك مدة مناسبة لكل الاجتماعات فبعض الاجتماعات قد تدوم لربع 
ساعة وبعضها قد يدوم لساعة أو اثنين أو أكثر. إن كانت معظم الاجتماعات 
في المؤسسة تستمر لساعتين فأكثر ففي الغالب هناك خطآ كبير في إدارة 
الاجتماعات. لا ئنس أن الاجتماعات هي أحد أنشطة العمل وليست هي 
العمل نفسه. توقع إمكانية أن “طول الاجتماع قليلا وبالتالي تأكد من إمكانية 
استخدام مكان الاجتماع لمدة أطول قليلا. بعض الاجتماعات قديكون 
طويلا نظرا لطبيعة الموضوع وفي هذه الحالة ينبغي تحديد فترة راحة قصيرة كل 
ساعة ونصف تقريباً حتى لا يفقد الحاضرون تركيزهم. راع في مواعيد فترات 
الراحة مواعيد الصلاةحتى لا تضطر لإيقاف الاجتماع للراحة . 
المكان: حَدد مكان الاجتماع والذي يجب أن يكون مناسبا للعدد الذي 
سيحضر الاجتماع بمعنى أن يكون حجم القاعة أو الغرفة او منضدة 
الاجتماعات مناسبا لذلك العدد - ليس كبيرا ولا صغيرا. توقع احتمالية 
زيادة العدد قليلا. تأكد من وجود الوسائل المساعدة للتحاور والعرض 
في مكان الاجتماع والتى تتوقع 
6- موقع الإدارة والمندسة الصناعية استخدامها مشل سبورة» عارض 
بيانات» شاشة عرضء فيديوء حاسوب. حاول اختيار مكانا يسهل 
الوصول إليه ويكون مجهزا بوسائل التدفئة أو التبريد إن كان هناك حاجة 
لذلك. في حالة الاجتماعات الطويلة (التى تستمر بضع ساعاتث) فسيكون 
عليك توفير بعض المشروبات أو الأطعمة ويكون من الضروري وجود 
دورات مياه قريبة من مكان الاجتماع ادرس كيفية جلوس المشاركين. 
في حالة الاجتماعات الصغيرة (من شخصين إلى ستة أشخاص) قد تكون 
منضدة مستديرة جيدة جدا وقد تكون منضلة مربعة أو بيضاوية 
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أو مستطيلة مناسبة كذلك. أما في الاجتاماعات الاكبر فإن استخدام 
منضدة مستطيلة أو بيضاوية أو الجلوس على شكل مستطيل يكون 
مفضلا. في حالة العدد الكبير (أكبر من أربعين) قد بكون من الأفضل أن 
يجلس المشاركين في صفوف على شكل هلال بحيث يجلس قائد الاجتماع 
على منصة لكي يراه الجميع ويستطيع كذلك أي شخص المشاركة. تأكد 
من ان المقاعد مريحة ولكن لا تستخدم مقاعد مريحة جدا كي لا يغلب 
النعاس الحاضرين. اترك مسافة قدر 30 ستتيمتر-بقدر الإمكان- 

بين “كل متعلدين. 
دعوة الاجتماع: جهز دعوة اجتماع موضحاً فيها مكان وزمن الاجتماع 
وأسماء أو وظائف المدعوين للاجتماع وموضوع الاجنماع والنقاط التى 
سيتم مناقشتها. لماذا؟ أولا: لكي يعرف المدعوين أنهسم مدعوون للاجتماع 
ويعرفون زمانه ومكانه. ثانيا: لكي يستعد المدعوون للاجتماع بدراسة 
الموضوع او تحضير بيانات أو التحاور فيما بينهم. ثالثا: لكي بكون الجميع 
على بَيّنة من موضوع الاجتماع والنقاط المختلفة التي ستطرح وبذلك تقل 
فرص الخروج عن تلك النقاط اثناء الاجتماع. تأكد أن الدعوة للاجتماع 
واضحة وانك لم تنس توضيح أي أمر ذي أهمية فتأكد أنك حددت مكان 
الاجتماع وزمانه بما لا يقبل اللبس وأن أسلوب كتابة الهدف من الاجتماع 
والنقاط التى ستطرح مكتوب بطريقة واضحة وأنك حددت المدعوين بشكل 
واضح. يمكنك ان تطلب من زميل قراءة دعوة الاجتماع وإبداء رأيه قبل 
إرسافا للمدعوين. إن لم يكن مكان الاجتماع معروفا للمدعوين فقم 
بتوضيح ذلك في دعوة الاجتماع عن طريق الكتابة أو إضافة خريطة بسيطة. 
إن كان الاجتماع مقررا منذ فترة طويلة فقد يكون من المناسب تذكير 
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المشاركين قبل الاجتماع بيوم عن طريق البريد الإلكتروني أو التليفون. 
إن كان موضوع الاجتماع قد يُفهم خطأ من بعض المشاركين أو إن كان دور 
بعض المشاركين غير واضحاً فيمكنك الاتصال بهم تليفونياً أو عن طريق 
البريد الإلكتروني لتوضيح الأمور. دعوة الاجتماع تكون قصيرة بحيث تكون 
مكونة من ورقة واحدة او ورقتين في أغلب الأحيان توزيع المستندات: إن 
كنت ستوزع مستندات أو تقارير أو بيانات على المدعوين لقراءتها قبل 
الاجتماع فتأكد من توزيعها قبل الاجتماع بوقت كاف لقراءتها. الهمدف من 
توزريع مستندات وتقارير وغيرها قبل الاجتماع أن يكون المدعوين على 
دراية بتفاصيل الموضوع قبل بدء الاجتماع وذلك لتقليل وقت الاجتماع. كن 
واعياً في اختيار ما ترسله للمدعوين للاطلاع عليه قبل الاجتماع فلا ترسل 
كم كبير من الأوراق او التقارير الى ليست ضرورية والتى يصعب قراءتها. 
إن أمكن حاول تجهيز تقرير مختصر يوضح الموضوع وقد تُرفق به بعحض 
البيانات. إن كنت ستقوم بتوزيع بعض المستندات أثناء 

الاجتماع فتأكد من تجهيزها قبل الاجتماع بوقت كاف. من المستندات 
الجيدة التى قد توزعها قبل أو عند بدء الاجتماع هو تقرير أ 3 نظرا لسهولة 
قراءته من الأشياء الجيدة الى يجب غرسها بشدة في المؤسسة أن يقوم 
العاملون بالاستعداد الجيد للاجتماعات والاطلاع على المعلومات المرسلة 
إليهم. ولكن عليك أن تتوقع أن المدعوين في بعض الأحيان لن يقرؤوا ما 
أرسلته إليهم ولن يمكنك إلزامهم بذلك خاصة عندما يكون المدعوون من 
مؤسسة أخرى كعميل أو مورد. هذه ليست اخالة المثالية ولكنها تحدث كثيرا 
في عالمنا العربي وأنت مضطر للتعامل مع هذا الموقف. لذلك فقد تقوم 
بتجهيز بعض النسخ الإضافية من التقرير للتوزيع أثناء الاجتماع لكي يحصل 
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عليها من لم يَطلِع عليها وم يُحضرها إلى الاجتماع. وقد تكون مستعدا 
لعرض الموضوع في بداية الاجتماع بالشرح وقد تستعين سبعض الوسائل 
المساعدة البسيطة. 

تجهيز البيانات: قم بتجهيز أي بيانات قد تحتاجها في الاجتماع. ور 
البيانات والحقائق يؤدي إلى تقليل المهاترات والجدال وتقلل فرص تأجيل 
الاجتماع لجمع بيانات كان من السهل جمعها قبل الاجتماع. حاول توقع 
أسئلة المدعوين وجهز الؤجابات بقدر الومكان 
ثانياً: أثناء الاجتماع 

بدء الاجتماع: كن متواجدا قبل موعد بدء لاجتماع وححاول البدء في 
الموعد المحدد. قد يتآخر بعض المدعوين لأسباب مقبولة وغير مقبولة. قد 
يمكنك أن تبدأ على الرغم من تأخر بعض الحاضرين ولكن في أحيان أخرى 
سوف تُضطر للانتظار لين حضور شخص مالما يلعبه مسن دور أساسي 
في ذلك الاجتماع. عدم احترام المواعيد هي عادة سيئة عند بعض الناس 
وعليك التعامل معها. من المفترض أن تشجع المؤسسة ثقافة احترام مواعيد 
الاجتماعات ولكن ماذا عن الاجتماعات مع أطراف خارجية؟ إنك لن 
تستطيع إلزام الجميع باحترام المواعيد. ولكن يمكنك تقليل تأئير ذلك 
بالاتصال بالحاضرين قبل الاجتماع لتذكيرهم بموعد الاجتماع» وبمحاولة بدء 
الاجتماعات في موعدها طلما كان ذلك ممكناء ويشكر هؤلاء الذين يحضرون 
في الموعد المحدد 

الدقائق الأولى: ابدأ بالترحيب بالحاضرين ثم التذكير با هدف مسن 
الاجتماع وجدول الاجتماع. الترحيب قد يأخذ دقيقة أو بضع دقائق حسب 
طبيعة الاجتماع فحين يكون الاجتماع داخل نفس المؤسسة لا تحتاج للكثير 
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من الترحيب ولكن حين يكون الاجتماع مع جهة أخحرى فربما يكون من 
المناسب بدأ الاجتماع ببعض عبارات الترحيب والكلام الودي. قم بالترحيب 
بشكل صادق ولا نقم بهبشكل روتيي. لاحظ أن لدقيقة أو الدقائق القليلة 
الى ترحب فيها بالحاضرين ليست وقتا ضائعاً لأنها ضرورية لتفاعل 
الحاضرين بشكل جيد وشعورهم بالارتياح النفسي. ولكن انتبه لكيلا يأخذ 
الترحيب وقتا طويلا ' 

الالتزام بهدف الاجتماع وجدول الأعمال: لا تحرج عن موضوع 
الاجتماع واتبع جدول الأعمال الموضوع. إن خرجت أنت عن موضوع 
الاجتماع فلن تستطيع أن تطلب من الآخرين عدم طرح مواضيع غير مدرجة 
في جدول الأعمال. هذا يتطلب بالطبع أن يكون جدول الأعمال قد أعد 
بشكل سليم وإلا فُسَتُفاجأ أحيانا بأنه هناك نقاط يجب مناقشتها قبل مناقشة 
النقاط المذكورة في جدول الأعمال. تهجنب الانسياق إلى موضوعات عامة 
أو مشاكل ثانوية أو مشاكل مهمة ولكن لا علاقة لها بموضوع الاجتماع. قد 
ثثار مواضيع عمل أخرى ذات أهمية في الاجتماع وهذا لايعنيى مناقشتها 
في الاجتماع ولكن يمكنك 

عقد اجتماعات أخرى في وقت لاحق لمناقشة تلك المواضيع المهمة. 
الخروج عن موضوع الاجتماع هو من أشهر أسباب فشل الاجتماعات 
فاحترس من الوقوع في هذا الخطأ. 

الابتعاد عن الشواغل الأخرى: لا تنشغل بالرد على التليفونات أو بأي 
أمور خارجة عن الاجتماع بقدر الإمكان. هذه اول خطوة لتطلب من 
الحاضرين إغلاق تلفوناتهم. لا تسمح لمن ليسوا في الاجتماع بمقاطعة 
الاجتماع إلا في حالات الضرورة القصوى جدا 
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الوسائل المساعدة: استخدم الوسائل المساعدة المناسبة مشل السبورة 
في حالات عصف الذهن أو عارض البيانات لمناقشة نتائج وأرقام أو عرض 
رسومات وخرائط. استخدام هذه الوسائل بشكل جيد يساعد كثيرا في كفاءة 
الاجتماع. الوسيلة المناسبة تختلف من اجتماع لآخر ولا يُشترط ان تكون 
هي الوسيلة الأكثر تقدما. يمكنك استخدام السبورة لكتابة مقترحات حل 
المشكلة ثم تقوم بوضع علامة على الحلول التي ُستبعد ثم تقوم بترقيم 
الحلول الباقية حسب أفضليتها فهذا يمنع العودة لمناقشة أحد الحلول المرفوضة 
لأن السبورة توضح أننا ناقشنا هذا الحل وتوصلنا لعدم جديته. يمكنك 
استخدام عارض البيانات لعرض أرقام وإحصائيات فهذا سيجعل الجميع 
يرون نفس الأرقام وستتجنب الوقت الضائع في أن تقول ١عندكم‏ في صفحة 
كذا في التقربر في العمود الثاني رقم المبيعات وفي صفحة كذا...» ويمكنك 
استخدام عرض البيانات كذلك لعرض صور للمنتج مثلا ويمكنك استخدام 
الحاسوب مع عارض البيانات لعرض نتائج بعض المقترحات ...وهكذا 
المشاركة الفعالة: شجع الحاضرين على المشاركة بخلق جو يساعد على ذلك. 
أظهر الاحترام لكل الآراء ولكل الحاضرين واظهر اهتمامك بمشاركتهم. أتح 
الفرصة للجميع بالمشاركة بإعطائهم فرصة للكلام وبمنع الآخرين من 
مقاطعتهم او احتقار آرائهم 

وسائل التحليل واتخاذ القرارات: استخدم الوسائل المساعدة في تحليل 
المشاكل عند الحاجة مثل عصف الذهن ومخطط هيكل السمكة ومخطط باريتو. 
استخدم التصويت لاتخاذ القرار في الحالات المناسبة. 

السيطرة على الاجتماع: عند الحاجة؛ وجه نظر الحاضرين إلى عدم 
الخروج عن الموضوع أو استخدام النقد الجارح أو تكرار ما تم مناقشته 


28 


إدارة الاجتماعات الذكيت 





من قبل. توقع أن تجد بين المشاركين من يتكلم كثيرا ومن يتحدث بانفعال 
زائد ومن يستهين بآراء الآخرين. عليك أن تنعامل مع كل حالة بحكمة وبما 
تسمح به سلطتك بالنسبة للآخرين 

محضر الاجتماع: قم باختيار شخص ما من مرؤوسيك أو زملائك 
بتسجيل النقاط الأساسية في الاجتماع تمهيدا لكتابتها كمحضر للاجتماع. 
محضر الاجتماع لابد أن يحتوي على مكان وزمان وموضوع الاجتماع 
رماع رص باك عا ل ررضت راف داح وقرارات الاجتماع 
وكذلك اسم معد مّحضر الاجتماع. م مَحضّر الاجتماع يكون مُختصراً وعادة 
يكون في. حدود ورقة أو ورقتين في اجتماعات العمل العادية 

قبل نهاية الاجتماع: انه الاجتماع بتلخيص أهم مااتفق ق عليه 
وبالخطوات التالية ومن سيقوم بالتنفيذ ومن سيقوم بالمتابعة. قد تحتاج لعمل 
نفس الشيء عند انهاء كل نقطة من نقاط جدول الأعمال. في بعض الأحيان 
قد تجد أن زمن الاجتماع لم يكف لبحث الموضوع بصورة تمكننا من اتخاذ 
القرار. في هذه الحالة لا تحاول اتخاذ قرار لمجرد أن يكون الاجتماع قد انتهي 
بقرارات ولكن اطلب استكمال بحث الموضوع في اجتماع لاحق 

نهاية الاجتماع: في النهاية عليك أن ُختتم ببعض كلمات الشكر كما 
بدأت بكلمات الترحيب. قد تكتفي ببضع كلمات مشل «نشكركم عل 
حضوركم ومشاركتكم الفعالة» في حالة الاجتماعات مع زملاء يعملون 
في نفس المؤسسة وفي نفس الموقع. أما في حالة الاجتماعات التي يأتي إليها 
بعض المشاركين من مديئة أخرى أو قارة أخرى فقد تاخذ بضع دقائق بعد 
نهاية الاجتماع لشكرهم وتحيتهم وقد تسألهم عن رحلة عودتهم. تذكر 
أن العلاقة الودية مع الآخرين تساعد على التعاون معهم مستقبلا 
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ثالثاً: بعد الاجتماع 

توزيع محضر الاجتماع: قم بكتابة محضر الاجتماع وتوزيعه (أو إرساله) 
في خلال يوم أو يومين. ئحرّ الدقة والأمانة في كتابة محضر الاجتماع حتى 
لا يعترض أحد عليه المتابعة: تجنب عقد اجتماعات ناجحة لا يعقبها تنفيذ 
للقرارات. لذلك قم بمتابعة تنفيذ القرارات أو تأكد من أن هناك من يقوم 
بذلك. في بعض الحالات قد يكون من الجيد طلب تقديم تقرير بتطور التنفيذ 
أو عقد اجتماع بعد فترة لمتابعة التنفيذ ومناقشة أي مشاكل أو دراسة تأثير 
تنفيذ القرارات وما إذا كانت قد أدتإلى التتائج المرجوة 
تقييم الاجتماع 

الإنسان يتعلم من أخطائه إذا كان لديه الرغبة في معرفة أخطائه. لذلك 
فإن قدرتك على إدارة الاجتماعات والمشاركة فيها تتحسن إذا قمث بالتفكير 
في أدائك في الاجتماع بعد انتهائه وتحليل أسباب القصور والتفكير في كيفية 
التغلب عليها. قد تسأل بعض الزملاء عن رأيهم في إدارتك للاجتماع 
أو مشاركتك فيه. يُمكن كذلك أخذ رأي العاملين في المؤسسة في بعض 


عن طريق الأحاديث غير الرسمية المشاركة في الاجتماع كي تكون مشاركا 
جيدا قم بالاستعداد للاجتماع بجمع ومراجعة أي بيانات أو معلومات قد 
تطلب منك أو تيُطرق إلبها في الاجتماع في مجال تخصصك أو وظيفتك. إن لم 
يكن جدول الأعمال واضحاً أو لم تفهم دورك في هذا الاجتماع فاتصل بمنظم 
الاجتماع للاستيضاح. إن كنت مستحتاج أي وسائل مساعلدة في الاجتماع 
(مثل عارض بيانات أو سبورة أو الدخول على الشبكة الدولية) فتأكد من 
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توفرها في مكان الاجتماع عن طريق الاتصال بمنظم الاجتماع. في حالة 
الاجتماعات التى تتضمن تفاوض ادرس موقفك 
التفاوضي وما تريد الوصول إليه. ادرس كذلك موقف الفريق الآخر 
وأساليبه التفاوضية. تناقش مع مديرك إن لزم الأمر لمعرفة الحدود التي يمكنك 
التفاوض فيها اذهب إلى مكان الاجتماع قبل الموعد بدقائق قليلة لكي تتأكد 
من تواجدك عند بداية الاجتماع. خذ معك أي بيانات قد تحناجها وأي 
تقارير وصلتك من منظم الاجتماع. تعرف على المشاركين واستغل تلك 
الفرصة لبناء علاقة عمل طبية معهم. حاول بداية الاجتماع إن امكن وأنت 
هادئا ونشيطا 
شارك في المناقشة بجدية واستخدم عبارات واضحة ومهذبة. ركز على 
الحدف من الاجتماع وتجنب الصراعات الشخصية. قد تختلف ممع آخرين 
في وجهة نظرك ولكن لا تحول الاختلاف إلى معركة شخصية. اترك للآخرين 
الفرصة في التعبير عن رأيهم. لا تستخدم الاجتماع للتشهير بأخطاء الآخرين 
أو للتهرب من مسؤولياتك ولكن كن بِنَاء في مناقشتك. احترم نظام الاجتماع 
وتعاون مع منظم الاجتماع للسيطرة على الاجتماع. لا تتخل عن صدقك 
وأمانتك وأنت تعرض حججك في الاجتماع مهما تكن الضغوط لا تجلس 
طوال الاجتماع مَْبّنا نظرك على شاشة حاسوبك المحمول أغلق هاتفك 
اللحمول وفي حالات الضرورة اجعله «صامتا» ولاترد عليه إلا في حالة 
الضرورة القصوى جدا وفي هذه الحالة استاذن منظم الاجتماع واخرج للرد 
في أقل وقت ممكن. لا تدخل في أحاديث جانبية مع من بجوارك حتى وإن 
كانت في موضوع الاجتماع. لا تعبث بلحيتك كثيرا وأنت تستمتع للآخرين 
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ولا نمض الوقت مُتأملاً في قاعة الاجتماع. يجب أن يكون لديك قناعة 
داخلية بأهمية الاجتماع نظراً لحاجتك لخبرات الآخرين 


اعتبارات مهمة تؤثر على الاجتماع: 

تكرار الاجتماع: فالاجتماع اليومي يختلف عن الاجتماع الشهري. 
وكذلك هناك تباين بين الاجتماعات الأسبوعية. والشهرية إلى جانب 
أن هناك فرق بين الاجتماع المنظمء وغدر المنظم. وهذه الاختلافات الظاهرة 
على عقد الاجتماع لها أثر على العلافة الجيدة الى قد تنشأ بين المجتمعين من 
حيث الارتباطء والتفاهم خاصة في الاجتماعات الأسبوعية مقارنة 
بالاجتماعات السنوية على سبيل المشال» بالإضافة إلى إمكانية الوصول إلى 
النتائج بطريقة أسرع من الاجتماعات الطارئة الى قد تجمعأ شخاصاً غير 

العضوين والتكوين: أن تكوين الأعضاء في الاجتماعات له أثر 
في الغالب على النتائع ٠‏ والتوصيات. والمقترحات التي قد يصل إليها 
الاجتماع» فالأعضاء مختلفون في الأهداف والمراتب وطبيعة العمل كما 
أن هناك جانب مهم يتمثل في قدرة الرئيس للتعرف على نوعية الأعضاء 
امجتمعين » لكي يستطيع أن يدير الاجتماع بسهولة . 

الاهتمام والدافعيم: فرئيس الاجتماع يجب أن يتعرف على مدى 
إهتمام الأعضاء بنتائج الا جتماع وكذلك أن يحمسهم للهدف المشترك 
والموحد لهذا الاجتماع بعيداً عن الدوافع» والإهتمامات الشخصية البحتة 
التي قد تؤدي إلى عرقلة سير الاجتماع» وتحقيق أهدافه. 
اتخاذ القرارات: إن المدف الرئيسي من عقد أي اجتماع هو: التوصل 
إلى قرارات نهائية لكل إشكال قائم؛ لذا فعلى رئيس الاجتماع التعرف على 
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الكيفية الى يجب أن يتواصل بها الأعضاءء للتوصل إلى هذه القرارات مشل 
أن يتوصل المجتمعون إلى القرار بالإجماع.؛ أو حسب الشعور السسائد 
في الاجتماع» كما يعبر عنه الرئيسء أو بأغلبية الأصوات. أو يترك 
القرار للرئيس بعد سماع جميع المناقشات والآراء 


أسياب عقد الاجتماعات: 

تعقد الاجتماعات لأسباب عديدة: ذلك أن الاجتماعات تلبي متطلبات 
تنظيمية: واجتماعية محددة» فالأفراد العاملون يحتاجون إلى مشاعر الانتمساء 
إلى المنظمة. وبالتالي فإن عقد الاجتماعات معهم يعزز معهم الانتماء. وحين 
يتم اجتماعهم في مكان واحد؛ ومن أبرز أسباب عقد الاجتماعات ما يمكن 

إيجازه فيما يلي : 

أ- التخطيط للمهام المختلفة؛ فالاجتماع سوف يفيدك في الحصول 
على تغذية مرتدة إيجابية وأفكار جيدة من المجتمعين معك لوضع 
تخطيط أفضل. 

ب- الوصول إلى قرار في مهمة ما وتحتاج إلى التشاور مع الآخرين للوصول 
إلى قرار فعال وليس إلى قرار فردي . 

ج- توصيل معلومات للآخرين -أيأً كان نوعها- ولا يصلح توصيلها بغير 
وسيلة أخرى ونقل المعارف. والاتصال بهم فالاجتماع المثمر ييح لكل 
الأطراف أن يتصل بعضه م ببعض بسرعة ودقة . 

د- فض منازعات أو خلافات أو حل مشكلات تؤثر على سير العمل 
والوصول إلى أفضل الحلول الممكنة . 

ه- مكافأة مجموعة من الأفراد على ملا من الناس من أجل تحفيزهم بمنحهم 
هذا التكريم» واستقبال قادم جديد والترحيب به. 
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و- التفاوض مع الآخرين وهو يجب أن يتم وجهاً لوجه حتى يكون 
أكثر فعالية. 

ز- أية أسباب أخرى وجيهة من وجهة نظر رئيس الاجتماع لها مايبررها 
(محمد فتحيء )3٠١"‏ والاجتماعات وسيلة هامة من وسائل التنسيق» وهي 
بذلك تساعد على تحقيق أهداف المنظمة. وأهداف الإدارات الأخرى 
المختلفة فيها لأنها تحقق وحدة الفكرء والفهم لأهداف وخطط المنظمة. 
وتعمل الاجتماعات على تحقيق التعاون» ورفع الروح المعنوية» وتنمية 
العلاقات الإنسانية في المنظمة؛ كما تعتبر الاجتماعات أيضاً من الوسائل 
المفيدة في التنمية الذاتية للأعضاء ففي أثناء الاجتماع يمكن اختيار 
ال فكار الجديدة» وممارسة النقد البناء» ويتعلم كل عضو كيف يقدم 
أفكاره بطريقة موضوعية. وكيف يصغي إلى أفكار الآخرين» وكيف يحترم 
وجهات نظرهم . 

مقومات الاجتماعات. 

وترجع أساساً إلى عدم وجود هيكل ننظيمي يحدد بوضوح مراكز 
الاتصال وخطوط السلطة الرسمية في المنشأة مما يجعل القيادات الإدارية 
تعتمد على الاتصال غير الرسمي والذي لا ينفق في كثير من الأحيان 
في أهدافه مع الأهداف التنظيمية. وقد يكون التخصصء وهو أحد الأسس 
التى يقوم عليها التنظيم؛ من معوقات الاتصال, وذلك في الحالات التي يشكل 
فيها الفنيون والمتخصصون جماعات متباينة لكل منها لغتها الخاصة وأهدافها 

الخاصة؛ فيصعب عليها الاتصال بغير الفنيين المتخصصين. 

لضمان نجاح الاجتماع ينبغي أولأ أن يحدد هدف الاجتماع من قبل 
المسئولين ويلزم أن يكون ذلك الهدف واضحا" في ذهن المسئول وإلا أصبح 
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الاجتماع عائم أدون هدف . وبالتالي يصبح جهداً ضائعاً » إختيار الرئيس 
المناسب والمكان المناسب وضبط النقاش والصبر وتحمل النقد وعدم اتخاذ 
موقف سلبى من الآراء التى لا نوافق عليها من مقومات نجاح الاجتماع . 
ويعتمد نجاح الاجتماع كذلك على مقدر ة الرئيس في مزج الأفكار الى تنبسع 
1 الاجتماع وتنسيقها حتى يمنع الانقسامات والاختلافات» وعلى الرئيس 
أن يعمل على منع الاحتكاك الفردي وتقليل هيمنة بعض الأعضاء على 
بعضهم وحبذا لو عمل على تشجيع الأعضاء الخجولين على المشاركة وإبداء 
الرأي. ويشير البعض إلى ضرورة تقييم سير الاجتماع من وقت لآخر ومن 
مرحلة لآ خرى لتحديد مدى الوصول إلى الهدف؟ ومدى الاتفاق؟ وما 
هو الإنجاز الذي تم الوصول إليه ويوصي أبو شيخة بتحديد وقت الاستراحة 
والإلتزام به. أما دور العضو في نجاح الاجتماع فيتمثل في مشارك ته الفعالة 
وعدم اعتماده الكلي على الرئيس» يتبغي للعضو أن يرتب ذهنه وأقكاره 
أولاً قبل ان يطلب الحديث حتى لا يض يع وقته ووقت الآخرينء هذا ينبغي 
على العضو ان يعمل على دراسة الموضوع قبل بدء الاجتماع . 
- معوقات الاجتماعات: 

قد يقول قائل: إنه قد اتخذ من الأسباب ما يجعلها ناجحة ولكنها فشلت 
في نهاية الأمر ولا يعرف لهذا الفشل سبباً واضحاً هناك من الأسباب ما 
هو خفي يقف وراء فشل الاجتماعات منها مايلي : 
أ- عدم وجود سبب قوي لعقد الاجتماع» حيث يتم الدعوة لعقد اجتماع 

دون وجود هدف محدد تماماً وبدقة للخروج به من هذا الانعقاد . 
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ب- تعقيد الأمور والنزاعات والخلافات بين المجتمعين. وكثرة الانتقاد 
للتصرفات أو للأداء أو للأفكار والآراء» ما يجعل المجتمعين في حالة 
خوف وسلبية وانهزامية في الاجتماع. 

ج- طول الاجتماع من حيث الوقت . 

د- افتقاد الاجتماع إلى الإعداد المسبق مما يؤدي إلى زيادة الارتباك وحلق 
المنازعات من خلال وجود جدول أعمال غير واضح المعالم. 

ه-عدم مناسبة عدد الحاضرين في الاجتماع سواء بزيادة أعدادهم أو بنقص 
الحاضرين. ففي زيادة العدد عن الحد المناسب تزداد نسية طالي التحدث 
فيزداد وقت الاجتماعء ويتجنب البعض الحديث تفادياً للحرج 
فتزداد الأمور تعقيداً. وفي قلة العدد عن الحد المعقول تنخفض نسبة 
الكفاءة والفعالية في إتخاذ القرار» وقد يحتاج المجتمعون إلى أحد الأفراد 
فلا يجدونه. فإما أن يتم تأجيل الأمور أو يتم اتخاذ قرار بناء على 
معلومات غير مكتملة. 

و- حضور الكثير من الاجتماعات مما يتنج عنه الملل والإحباط في الإنتاجية 
في العمل . 

ز- سيطرة أحد الأشخاص على الاجتماع أو عدد قليل منهم ممايوحي 
للباقين بعدم الاكتراث بهم والملل من وجودهم. 

ح-عدم الاهتمام بمتابعة تنفيذ المهام المكلف بها الغير. 

ط- البعد عن جوهر الأمور المراد مناقشتها في الاجتماع . 

)5٠١" (فئحيء‎ 
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- | كيف نقيم الاجتماعات؛! 
إن الأفراد المشاركين في الاجتماعات غالبا ما يعمدون إلى تقييم 
الاجتماع الذي شاركوا فيه. ذلك أن هناك اختلافات بين شعور كل من 
المنظمين, والقيادات والمتحدثين. والأعضاء اتجاه الاجتماعات وسيرها 
وموضوعات النقاش فيها . ويفضل بعد عقد الاجتماعات التي تتناول 
موضوعات هامة إجراء نوع من التقييم الرسمي للحدث . للتعرف على 
مدى تحقيق الأهداف . والاستفادة من نتائج التقييم في التخطيط 
للاجتماعات المستقبلية . 
ويمكن أن يتم التقييم خلال الحدث عند نهاية كل جلسة ء أو نهاية 
جلسات الاجتماع» وذلك باستخدام نموذج يوزع على المجتمعين لمعرفة 
انطباعاتهم عن الحدث وعناصره » ويشمل النموذج بالغالب الأسئلة التالية : 
- ماذا كانت توقعاتك بالنسبة لهذ الاجتماع ؟ 
- إلى أي مدى حقق هذا الاجتماع توقعك وآمالك ؟ 
- ماهي الثغرات في المعلومات وفي التجربة وما يماثل ذلك 
الذي يرى الأعضاء أنها ظلت غير مستجاب لها؟ 
- إلى أي مدى يرى الأعضاء أن الاجتماع كان مفيداً ؟ 
- ماهو رأي الأعضاء في مستوى المتحدثين ؟ 
ما هو رأي الأعضاء في طرق وأساليب عرض الموضوعات؟ 
إلى أي مدى شعر الأعضاء أن مشكلاتهم قد وجدت الاستجابة وإيجاد 
حلول لها ؟ 
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- ماهي الفائدة إذا كان ت هناك فائدة - التى يخطط الأعضاء لتحقيقها 
من المادة الى تم الحصول عليها من الاجتماع ؟ 


يعتمد نجاح الاجتماع إلى حد كبير على حسن التحضير له ؛ وعادة ما 
يتضمن التحض, للاجتماع وفق ما يلي : 
أ- تحديد الأهداف على رئيس الاجتماع تحديد أهداف الاجتماع بوضوح 


بكلمات محددة. وأن تتم صياغة الأهداف قبل عقد الاجتماع؛ وأن تكون 
معروفة للجميع؛ وأن تتاح الفرصة لكل عضو للإسهام فيهاء وأن تشير 
بوضوح إلى ما يجب أن يتحقق ل إلى ما يجب أن يفعل . 

ب- اخختيار المشاركين إن هدف الاجتماع هو الذي يحدد عدد أعضائه سواء 
أكان هؤلاء الأعضاء من داخل المنظمة؛ أم كانوا ممثلين لعدة منظمات 
أو مجتمع أو مجتمعات» على أن يراعى في إختيار الأفراد مدى الفائدة الي 
يحققها الاجتماع من مشاركتهم فيه وبما يبرر تكلفة الوقت المنصرف لقاء 
هذه المشاركة ومدى قدرتهم كذلك على الإسهام في تحقيق الأهداف». 
ومدى رغبتهم في المشاركة» ومدى تمتعهم بالسلطة اللازمة التى تسمح هم 
بالمشاركة في إتخاذ القرارات في الاجتماع . وقد يحناج الاجتماع إلى أن 
يضم في تكوينه أشخاصاً لحم قدرات وتخصصات معينة. وقد يحتاج إلى أن 
يضم أناسأ ذوي اهتمامات معينة أو وجهات نظر مختلفة. فقد يضم ممثلين 
للعمال والإدارة» وقد يضم ممثلين للإنتاج أو ممثلين عن المالكين 
والمستأجرين» وهذا يعنى أنه من الخير للاجتماع أن يضم الأفراد اللازمين 
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للقيام بالوظيفة الي يجب أن تؤدى. وكلما كبر حجم الاجتماعء, زادت 
مشكلات التواصل الفكري بين الأعضاء زيادة كبيرة. وفي المقابل» فإننا 
نجد أنه في الاجتماع الصغير يعرف الأعضاء كل منهم الآخرء ويفهم كل 
منهم زميله؛ مما يقيم جسوراً من الألفة فيما بيهم » وتصبح مثل هذه 
الاجتماعات أحسن إنتاجاً . 

ج- تحديد وقت الاجتماع إن الاعتبار الأساسي الذي يحدد وقت الاجتصاع 
(بداية وانتهاء) هو أن يكون بمقدور الأفراد الالتزام به. ذلك لأن تحقيق 
أهداف الاجتماع يصبح أمراً متعذراً إذا كانت لديهم اتجاهات سلبية تجاه 
التوقيت. ويغدو استجواب الأفراد لمعرفة الوقت المفضل لديهم مسألة 
لا تجوز التضحية بها. وإذا كان بالإمك ان تحديد ذ فترة عقد الاجتماع فلا 
بد أن يكون المشاركون فيه على علم بذلك مقدماً » وفي حالة تعذر ذلك 
فلا مناص من إعلامهم بالزمن التقريي الذي يستغرقه عقد الاجتماع . 

د- تحديد وتهيئة مكان عقد الاجتماع إن اختيار مكان عقد الاجتماع مسألة 
مهمة لعلاقتها باتجاهات المشاركين؛ فإذا كان المكان غير مريح أو سيئ 
التهوية أو كثير الضوضاء فان ذلك يؤثر سلبأ على تحقيق أهداف 
الاجتماع . وعليه» لا بد من التأكد من صلاحية قاعة الاجتماع وترتيب 
الجلوس فيها بما يخدم الأهداف. ويلزم ذلك توافر العدد اللازم من 
المقاعد وترتيبها وفق معيار معين . والتاكد من توافر الأدوات المكتبية 
اللازمة للاجتماع والآلات الكاتبة وآلات التصوير وأجهزة التسجيل 
ومكبرات الصوت . والتأكد من صلاحيتها للعمل. 
وتراعى عادة في تصميم قاعة الاجتماع أهداف الاجتماع وعدد 

المشاركين فيه. فقد يفضل أحياناً (النمط المسرحي) وذلك بوضع كراسي من 
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غير مناضد . وقد يفضل أحياناً أخرى (بخاصة في حالة اجتماع 

حل المشكلات) الجلوس حول منضدة:؛ بما يمكن كل فرد من المشاركين مسن 

مشاهدة الآخر وسماعه؛ ويقع في هذا الإطارء ضرورة أن يلقي رئيس 
الاجتماع نظرة سريعة على الإمكانات المادية» وذلك لل تنبؤ بمدى مرونة 
هذه الإمكانات في الحالات الطارئة» وما المشكلات التي يمكن أن توجدها 

في حالة عدم توافر شرط المرونة . 

ه-إعداد جدول الأعمال يأتي جدول الأعمال ليبين الموضوعات التي 
يتوجب تغطيتها لتحقيق أهداف الاجتماع. وتحدد بنود جدول الأعمال 
الأ فراد المتوقع مشاركتهم في الاجتماع. وأياً منهم ينبغي أن يشارك 
بصورة كاملة أو يشارك بصورة جزئية؛ بحيث يستدعى لدى مناقشة بند 
معين في جدول الأعمال . 

و- إعداد الدعوة للاجتماع وإرساها بعد أن يستقر الرأي على موعد 
الاجتماع ومكانه وأهدافه. تعد بطاقة الدعوة للأعضاءء ويتم إرسالها قبل 
بدء الاجتماع بوقت كاف. وتتضمن هذه البطاقة عادة تحديداً لوقت بدء 
الاجتماع ووقت الانتهاء منه ومكانه وأهدافه وأسماء المشاركين فيه. 
كما يجب أن يرفق بهذه البطاقة جدول أعمال الاجتماع . 

التوثيق والأرشفتن 
تعتبر عملية التوثيق والعمليات المرتبطة بها إحدى الركائز الأساسية 

لأي عمل تنظيمي ويعتبر التوثيق وأحد من أولويات الؤدارة لماليه من ارتباط 

مباشر بكل العمليات الإدارية على كافة المستويات . 
ومن مهارات التوثيق 

ه معالحة المعلومات المكتوبة والشفوية . 
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. المشاركة في الاجتماعات واخذ الملاحظات وتنظيم التقارير . 

. إدارة أجندة المواعيد وتخطيطها‎ ٠ 

. اللومام بأكثر من لغة‎ ٠. 

« الفطانة» وسرعة البديهية والرزانة واللباقة والدبلوماسية والتمتع بالذاكر 
القوية و القدرة على الملاحظة والتحليل والابتسامة 


أهمية التوثيق : - 

الوثائق هي أحد المراجع ال مامة التى برهن على مصدافية المنظمة 
ووجودها الفعلي إذ أن الوثائق هي أهم وسائل الاتصال بالمؤسسات كما أنها 
تعتبر المرجع الذي يحتكم إليه متى ما استدعي الأمر ذلك فالأرشفة والتوثئيق 
توضح نشاط الجمعية بشكل ملموس وتؤدي إلى كسب ثقة الآخرين 


بالجمعية. 


يمكن تقسيم الوثائق الخاصة بالمنظمات التطوعية إلى ثلاثة أقسام : - 
1- وثائق دارية وهى التى تتعلق بكافة الأمور الإدارية عدا المسائل المالية 


وسيوضح بعضها لاحقا . 
بعضها لاحقا . 


3- المطبوعات الوثائق الرسمية الإدارية والمالية مثل المذكرات وسئدات 
القبض والصرف وأوامر التوريد والصرف المخزني. 
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شكل تسجيل الوثائق وحفظها : 
1 السجلات : - 


وهي تحتوي على بيانات عن الوثائق الموجودة لدى الجمعية (فهارس) 
حيث يتم فيها تسجيل معلومات محددة عن كل وثيقة حتى يمكن من الرجوع 
إليها للوصول إلى الوثيقة امحددة بشكل سريع وبأقل جهد علاوة على ذلك 
فإن السجلات تعطي فكرة أولية عن المؤسسة يساعد في تكوين فكرة عن 
أدائها دون الرجوع إلى أصل الوثائق والمستندات ومن أمثلة السجلات 
في الجمعيات الطوعية : - 

1-1 سجلات إدارية : - 

1-1-1 سجل الصادر والوارد (المراسلات) 

اواك مسجل السنوة: 

3-1-1 سجل المحاضر. 

4-1-1 سجل الدورات (الأنشطة التى تقام في الجمعية ). 
1-1 5 سجل الفعاليات الثقافية والإعلامية والفنية 
6-1-1-السجل التعليمي (تعليم الكبار ) محو الآمية. 
ادناه دشحل القانان بال 

2-1 - سجلات مالية : - 

31 لامكل البوية العانة: 
2-2-1 سجل المخزون . 
3-2-1 سجل الأصول الثابتة . 
وأي سجلات أخرى يتطلبها عمل الجمعية إدارية ومالية 
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2 الدفاتر : 
هي وسيلة لتسجيل البيانات بشكل ثابت وبصورة متسلسلة ومنظمة 
تحول دون حدوث أي تغيير أو تلاعب فيها أو ضياعها كلياً أو جزئياً لأي 
سبب من الأسباب ومن أمثلتها : 
1-2 الدفاتر الإدارية : 
1-1-2 دفتر الزيارات . 
2-1-2 دفتر الدورات نموذج. 
2-2 - الدفاتر المالية : - 
1-2-2 - دفاتر الأستاذ المساعدة : - 
1-1-2-2 الدفتر التحليلي (للمصروفات والإيرادات ) . 
ةدا فوفر سياف الناف.: 
ا فقوو هيات الفعدرق 
وأي دفاتر أخرى يتطلب عمل الجمعية إدارية ومالية 


3 _الملفات : 

هي حاويات يتم فيها حفظ المستندات بكافة أشكاها وتختلف عن 
السجلات والدفاتر في أنها تمقكن من تحريك المستندات وتداوها وحفظها 
بكميات كبيرة ولفترات طويلة من الزمن ويتم التسجيل على كل ملف أسم 


ما يحويه فمثلاً : 5 
1-53-الملفات الإدارية : - 


1-1-3 - ملف استمارات العضوية . 
5ه هلف الساوز (مرابتلانت) : 
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1-3 3 - ملف الوارد (مذكرات) 

4-1-3 ملف محاضر الاجتماعي . 

1-3 5 ملف المشاريع . 

6-1-3 ملف الوثائق القانونية للجمعية . 

7-1-3 - ملف التقارير 

8-1-3- ملف الخطط . 

9-1-3 ملف التدريب . 

10-1-3 - ملف التوثيق الإعلامي . 

11-1-3 ملف الدارسات . 

12-1-3-_ملفات العاملين . 

1-3 -13- ملف خاص لكل جهة داعمة . 
2-3 -ملفات مالية 

1-2-3 - ملف الحسابات . 

2-2-3- ملف أوامرالتوريد ألمخزني . 

3-2-3 ملف أوامر الصرف المخزني . 

4-2-3 -_ ملف العقود . 


2-3 5-ملف الجرد . 
وأي ملفات أخرى يتطلبها عمل الجمعية إدارية مالية 
4 الصور الثابتة والمتحركة : 


وتشمل الصور فوتوغرافية وأشرطة الفيديو الدسكات والسيديهات 
وتعتبر من الوثائق عالية المصداقية خاصة عند التعامل مع جهات ليس 
بإمكانها القيام بزيارة ميدانية لمناطق عمل الجمعية . 
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5 التسجيلات الصوتية : 
وتعتبر أقل مصداقية من الأنواع الأخرى الصعوبة نقل كل إبعاد عمل 
وانجازات الجمعية عبر الصوت فقط لكن لا يأس بها كوسيلة مساعدة . 
نظام التوثيق والأرشفة : 
في أي منظمة لابد من وجود نظام للتوثيق والآأرشفة وتفاوت هذا 
النظام من منظمة إلى أخرى حسب الآتي : 
1 حجم المنظمة (عدد العاملين / الأعضاء وحجم العمال) . 
2 عدد الوحدات الإدارية بالمنظمة . 
3- مجالات عمل المنظمة . 
4 - النطاق الجغرافي للمنظمة (مركز وفروع ‏ محافظات) 
5 - عمر المنظمة . 
6 - نظام القيادة المتبع في المنظمة . 
7 حجم الفئة المستهدفة . 
58 أنشطة المنظمة ومدى تنوعها . 
ولإنشاء وتطور نظام توثيق بأي منظمة يتطلب الأمر القيام بالعديد من 
الخطوات التمهيدية لكن بشكل عام وفي صدور مجالات عمل المنظمة التنموية 
فإن نظام التوثيق يشمل ولا يفتقر على الآني : - 
تحديد أنواع المستندات المتداولة بالمنظمة وتسمى : 
1-1 الخطابات (المراسلات ) . 
2-1 التقارير . 
1 - 3- محاضر الاجتماعات . 
1 -4- القيود والمستندات المالية . 
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1 -5-الدراسات والمشاريع . 
1 6 مستندات قانونية خاصة بالجمعية . 
7-1 السجلات . 
8-1 -_الاستمارات . 
1- 9-أي مستندات أخرى يتطلبها عمل الجمعية . 
« توفير الدفاتر والسجلات والملفات اللازمة لعمل المنظمة . 
ه تحديد مكونات ومحتويات كل نوع من السجلات والدفاتر والملفات 
ومرفق نماذج من محتويات السجلات والدقاتر الإدارية . 


مهام مشرف وميسر الاجتماع 
كيف تكون سكرتيراً ناجحاً للاجتماع 
قبل الاجتماع : 


* اسئل الأعضاء عن المواضيع التى يرغبون في طرحها في الاجتماع القادم 

٠‏ ناقش بنود جدول الأعمال مع الرئيس واقتراح تسلسل هذه المواضيع 

ه لخص نتائج الاجتماع السابقة ودونها في جدول الأعمال 

ه حدد المواضيع التى تمثل نقاط اختلاف والمواضيع السهلة 

اتفق مع الرئيس على تاريخ وساعة بدئ الاجتماع والزمن 
الذي يستغرق . 

قم باعداد ملف الاجتماع . 

. الدعوة للاجتماع وتوزيع مشروع جدول لأعمال على الأعضاء‎ ٠ 

. تأكد من ترتيب غرفة الاجتماع وتوفير الوثائق اللازمة للاجتماع . 
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أثناء الاجتماع: 

ه احسن الاستقبال . والتعرف على الحاضرين . 

. قم بحصر الحاضرين والغائيين‎ ٠ 

. أعطي أوراق الاجتماع للرئيسي بحسب ترتيب بنود جدول الاجتماع 
0 دون ملاحظاتك عن المناقشات الى تدور مع عمل ملخص. 

ه سجل مايتم اتخاذه من قرارات؛ مع حصر الأصوات المؤيدة والمعارضة . 


٠‏ قم بعمل محضر الاجتماع مدوناً فيه الوقائع الى حدثت وملخصاً 
للمناقشات الى دارت. 


٠‏ دون في المحضر تاريخ الاجتماع القادم 
قبل طبع المحضر يعرض على الرئيس 
٠‏ أطبع ا محضر وصور نسخ منه ووزعها على كل الأعضاء 
. تابع تنفيذ المهام المطلوبة منك 
قم بأعذاد البيانات اللازمة للاجتماع القادم 
ه يحفض محضر الاجتماع في الملف الخاص بالمحاضر . 
الاجتماعات الذكيى 

بدأت المنظمات باستخدام تقنيات مختلفة لاداراة اجتماعات في اكثر 
سس موقع وذلك لتطور حجم المنظمات» وظهور المنظمات الدولية ومتعلدة 
الجنسيات: وحتى تتغلب المنظمات على مشكلة البعد المكاني والزماني 
استخدمت تقئنيات الدائرة المغلقة وتقنيات تناظرية ثم رقمية وتطوير 
نظام الفيديو التفاعلي» وقدمت الانترنت خدمة كبيرة للمنظمات لاستخدام 
تقنية أوسع انتتشار واكشثر سهولة في الاستخدام مشل برنامج (نيم) 

41 


إدارة الاجتماعات النذكيىي 





و(سكايب)» وقد لوحظ أن تلك التقنيات قدمت خدمات مميزة للمنظمات 


الربحية وغير الريحية. 


مبدا العمل في غرف الاجتماعات الذكية 

إن فكرة ادارة الاجتماع من خلال غرف وفر كثير من الجهد والوقفثك» 
حيث هناك اتصالات في الاتجاهين» ومشاركة فعالة من خلال الخبراء بسماع 
مقترحاتهم مباشرة» ومن خلال توفر تقنية النقل المباشر ونظام صوتي نقي 
يوفر وضوح للصوت وتنسيق مسيق ودقيق لذلك يقوم مبدا الاجتماع على 
نقل الصورة والصوت بشكل مباشر بين اعضاء الاجتماع في اكثر من غرفة 
تفاعلية مدعومة بتقنيات الانترنت المختلفة: وتقنية تخزين البيانات 
والمعلومات» والاحتفاظ بقرارات الاجتماع واتخاذ القرار بشكل فوري 
مع اختلاف وتنوع اماكن تواجد المشاركين وامكانية الاستعانة بالخبراء عند 
الحاجة بشكل فوري. 
تقنيات الاجتماع الذمكي 

تتعدد تقنيات المستخدمة في غرف الاجتماعات الذكية؛ والتى توفر 
الدعم الثقني ودعم الاتصالء وهناك تقنيات سوف يتم التعرف طلها مقكل 
من التفصيل والتوضيح في هذا الكتاب ونذكر منها: 

-النقل المياشر للصوت والصورة. 

- الفيديو التفاعلي. 

> السبورة الذكية بمختلف انواعها. 

- نظم اتخاذ القرار. 
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-نظم حفض المعلومات والذاكرة. 

- الترجمة الفورية. 
أمن المعلومات 

111011210115117 

وهي مجموعة الآليات والإجراءات والأدوات التى تستخدم للوقاية من 
وتتعدد وسائل الحماية من حيث الطبيعة والغرض وفيما يلى بعض 
هذه الآليات: 

- التوثق من شخصيات المستخدمين 

التحكم قْ الوصول أمتئهه0 ووعءءم 

- تشفير البيانات 108ام 1282019 

- برمجيات كشف ومعالجة الفيروسات 5نلاة انك 


التوثق من شخصيات المستخدمين 

هو وسيلة يتم بها التحكم في من هم الأشخاص المسموح لهم بالوصول 
للمعلومات والنظم العاملة عليها. إذ أن الوصول للمعلومات بواسطة 
الأشخاص غير المصرح لهم بذلك يؤدي لفقد سرية اتلةنغمء0م00©) 
المعلومات وربما صحتها واتاحيتها والذي يؤدي بدوره للخسارة المالية 
والقانونية وفقدان ثقة الزبائن.وتتكون من عمليتين هما 
- التطابق ممنندءفمعل1. 
- المصادقة «مننوءمعطائك4. 

وتستخدم عملية التحقق من المستخدمين التقنيات التالية : 
- بطاقات الموية العادية 
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- كلمات السر 255560:0 
- الشهادات الرقمية وعنهءقناء© 
- البطاقات الذكية المستخدمة للتعريف له غهدم؟ 
- وسائل التعريف البيولوجية الى تعتمد على سمات معينة في شخص 
المستخدم متصلة ببنائه البيولوجي مشل بصمة اليد أو الجلد أو بصمة 
العين أو الصوت 
- مختلف أنواع المنتجات التى تزود كلمات سر آنية او وقتية متغيرة الكترونيا 
- المفاتيح المشفرة 
- الأقفال الإلكترونية الى تحدد مناطق النفاذ . 
وسائل التعريف السابقة كما هو لاحظ تختلف تبعا للتقنية المستخدمة 
في القطاع واليي تختلف من طريقة عادية تستخدم موظف الاستقبال وموظف 
الأمن المسلح(0تهن© 4عصجة) إلى استخدام النظم و الشبكات أو قطاعات 
الأعمال الإلكترونية عن طريق الانترنت وبشكل عام, فان هذه الوسائل 
تتوزع إلى ثلاثة فئات:- 
- شيء ما تملكه مثل البطاقة الذكية (4جه اتهدم9) . 
(/220 نونز قصتطا عددرن5) 
- شيء ما تعرفه مثل كلمات السر (8050ددة2)أو الرقم الشخصي (512) 
(جامصعا باهز عصنطا عدرم5) 
- شيء ما يرتبط بك أو موجود فيك مثل بصمة الإصبع أو بصمة العين 
والصوت (ع016/١,‏ مده كتهأ رامتومععم8) . 


(ع2 ملز عصنطا عدروم5) 
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ومن أقوى وسائل التعريف والتوثق تلك التى تجمع بين عاملين أو أكثر 
من العوامل السابقة. مثل استخدام بطاقة الصراف الآلي (/817) والتى تتبع 
لفئة (ع088 ناهلز عضنط عصرهة) مع الرقم المعرف (2712) والذي يتبسع 
لفئة (بتامص]! ناملا عصنطا عصرهد) . 
وايا كانت وسيلة التعريف الي سيستتبعها نظام التوثق مهناهءمعطاته» 
فانها تخضع لنظام أمن وشروط وارشادات امنية يتعين مراعاتهاء فكلمات 
السر على سبيل المثال وهي الاكثر شيوعا من غيرها من النظم؛ تتنطلب 
ان تخضع لسياسة مدروسة وإرشادات يمكن تلخيصها في الآتي: 
- كل كلمات المرور حتى الابتدائية منها (70:0دكة< لهنائم1) 
٠‏ يجب أن يتم تغيرها بشكل دوري (60 يوم على الأقل حسب 
المواصفات العالمية) 
ه يجب أن تلتزم بالحد الأدنى للطول وهو ثمانية حروف (حسب القياسات 
الدولية 
» يجب أن ترطب من خليط من الحرو ف(كبيرة وصغيرة) والأرقام والرموز 
ه يجب أن لا ترتبط بأي معلومات خاصة بالمستخدم أو اسم الحساب 
سامعءة) مثل اسم المستخدم, اللقبء تاريخ الميلاد. 
وهناك عبارة سهلة يمكن اتباعها وهي ( 0) غآناء7 ذل ع أكنادم 010دكوم 
لدع طاسعممع: لإلأقةء 5وعتاع ) أي بكعنى صعب على الآخري ين تخمينها و في نفس 
الوقت سهلة التذكر على صاحبها لان نسيان كلمة المرور في حد ذاته خرق 
لعناصر السرية 
٠‏ يجب حفظ أرشيف بكلمات المرور عدم إعادة استخدامها من جديد 





- يجب تشفير كلمات المرور المحفوظة (55600و22 510:60) 
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- يجب عدم افشاء اسم المستخدم وكلمة المرور مهما كان السبب 

- الرخصات الأمنية (مثل البطاقات الذكية) يجب اعادتها عند انهاء العمل 

- إذا كان هناك أدنى شكل في تفة تنفشي كلمة المرور يجب تغيرها فور 

- مدير النظام يجب أن يستخدم مات مرور قوية (10م/ددكة8 عدمع5) 
أخيرا وفيما يتعلق بنظام التوثق من المستخدمين والذي يستخدم عملي 

المطابقة «مانهءنامء11 والتوثق دمناهءناسوطاتاخ تهدر الاشارة هنا للتفريق 

بين العمليتين فعملية المطابقة هي أن تسأل "من أنت؟ فتقول مثلا أنا أمد 

علي محمد عملية التوثق تثبت ذلك مثلا أن يقال لك ابرز بطاقتك أو أدخل 

كلمة المرور. 


التحدكم في الوصول !01:نمه0 ودءءء٠م‏ 

عن طريق هذه الطريقة يتم تحديد مستخدمي النظام والموارد 
3م850 المسموح هم بها وغير المسموح ل مهم بها وإعطائهم صلاحيات 
الوصول اليها عن طريق نظام الترخصسيص مهمو طددح.احد النماذج 
المستخدمة في تحديد عملية الوصول وتحديد الصلاحيات ما يعرف بمصفوفة 
التحكم في الوصول خفتنة/! 1هنده0 ووعدءة والمعتمدة لتطبيق القواعد 
الامنية في نظم التشغيل وقواعد البيانات اليوم وفيما يلي وصف 
لمذه المصفوفة: 

تنظم المصفوفة العلاقات بين أجزاء النظام على هيئة ترتيب ثلاثي 
يتضمن الكيانات 5ءعم8 والموارد 5عمنتاهوع2 و ات الو صو ا 
ووعدء 4 انظر الشكل الآتي: 
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04 02 01 
ع اشستدم) . (5112) 1ع111) 


1520 


| 0 11 | 


ارسج وسو وس 





حيتت . 
- تءأزطنا5 تمثل صفوف المصفوفة وهي مجموعة مستخدمي النظام 
والعمليات ش 


- أمءزط0 تمثل الأعمدة وهي مجموعة موارد النظام ملفات» مجلدات» 
عناصر قاعدة البيانات» طابعات ...الخ. 
- 5عوءالة2 وووععة وتعرف أيضا ب 6م13 ووهمعه وتمثل الخلايا 
(تقاطع الصفوف مع الأعمدة) وهي طريقة الوصول للموارد مثلا قراءة؛ 
كتابة» تنفيذ» طباعة ...الخ 
ويعرف يقائون الترخسيص ع1 08ه2ترمطاننة كمايعرف 
بالترتيب الثلائي لان كل حالة فيه تتكون من ثلاث عناصر (5,0,1) 
أو (6م19 ووعمدعة ,ا أءءزط0 ,اءءزطن5) فمثلا قانون الترخيص للمستخدم 
1" على الملف 5163 تكتب هكذا (20ع3,5ء51,11). 
وعليه عند إنشاء عملية معينة على كائن (1مءزط0) معين بواسطة 
المستخدم أءءزطنا5 فانه يتم البحث عن الثلاثية السابقة في جدول الصلاحيات 
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العام فإذا أشارت الثلائية لجواز العملية يتم تنفيذها فورا وان لم تشير لذلك 


تشفير البيانات دمنام بصعم هندد 

يشير مصطلح كلمة تشفير إلى تحويل النص العادي(:«هنمنهام) مسن 
شكل مقروء. بواأسطة خوارزميات التشفير ومفاتيح (5ء>1) التشفيرء إلى هيئة 
نص مرمز («عارعام0) وغير مقروءة؛ ثم إعادة فك الترميز (ممناموءء) 
هذا وإعادة النص إلى أصله بواسطة الخوارزميات أيضا ومن قبل الأشخاص 
المسموح لهم بذلك (الذين يملكون أدوات فك التشفير). 


أنواع التشفيردءم10 دمنامجعمظط 

يمكن تصنيف التشفير بناء على المفاتيح المستخدمة في التشفير وفك 
التشفير إلى نوعين تشفير متماثل دمنام عمط عنناعهم:؟5 وتشفير غير متماثل 
ل عاتاعستدروكم : 


تشفير متماثل «منام جمعمط عتمعسصدرة: 

يعرف أيضا بتشفير المفتاح الخاص 01 1 217816 حيث 
يستخدم فيه نفس المفتاح لتشفير الرسالة ولفك التشفير.يجب أن يثفق الطرفان 
على مفتاح التشفير مما يؤدي للشكلة عند توزيع المفتاح عبر الشبكات فربما 
يحدث التقاط لهذا المفتاح وبالتالي كشف المراسلات بين الطرفين لذلك يجب 
تبادل المفاتيح بطريقة تضمن سريتها 
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تشفير غير متماثل «هنامتزاعمظ عتتاء سدوودة : 

يعرف أيضا بتشفير المفنتاح العام ما مجعم برعا عناطدامط حيث 
يستخدم فيه زوج من المفاتيح أحدهما لتشفير الرسالة والآخر لفك التشفير 
يعرف الأول بالمفتاح العام نهآ ناطناط سمي بذلك لانه يكون معروف 
للمستخدمين في البيئة المعينة ويستخدم لتشفير الرسائل »أما الثاني فيعرف 
بالمفتاح الخاص لاع>! 5:10 سمي بذلك لانه معروف لمستخدم واحد فقط 
هو مالكه ويستخدم لفك الرسائل المشفرة بالمفتاح العام المقابل له.يعاب 
على هذه الطريقة كثرة المفاتيح المستخدمة في التشفير وفك التشفير. 
مثال: 

اذا اراد المستخدم 4 ارسال رسالة مشفرة الى المستخدم 8 باستخدام 

يقة التشفير غير المتمائل فان 4 عليه التحصل على المفتاح العام ل 8 ثم 

تشفير الرسالة وارسالها له وطالما الرسالة تم تشفيرها بالمفتاح العام ل 8 فان 
المفتاح الخاص له فقط هو الذي يمكنه فك تشفير الرسالة.وبالمكل إذا أراد 8 
إرسال رسالة الى 4 فعليه أن يتحصل على المفتاح العام له ثم تشفير 
الرسالة وإرساها الى 4 الذي يستخدم مفتاحه الخاص لفك تشفير الرسالة. 


خوارزميات التشغيرصطائرمواخ4 دمنام مصعم 

هي عبارة عن صيغ رياضية تستخدم لتحويل الرسالة العادية 
الى مكونات مشفرة 6:64ام© ويمكن وصف العمليتين رياضيا بالآتي : 

وصف الدالة الرياضية لعملية التشفير : >6-75)5,1) وهي تعنى تشفير 
الرسالة الاصلية لتحويلها الى نص مشفر باستخدام المفتاح >1 ٌ 

وصف الدالة الرياضية لعملية فك التشفير :70)8),10(,16) وهي تعني 
اعادة الرسالة المشفرة الى اصلها بعد تحويلها بواسطة المفتاح >1 الثاني 
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© تعني الرسالة المشفرة 4عععطم1) 

8 تعن عملية التشفير «منامررههة! 

< تعني نص الرسالة )«ءتمنداط 

>1 ترمز لمنتاحي التشفير وفك التشفير 

. تعنى عملية فك التشفير دهنام هه‎ [١ 
من أمثلة خوارزميات التشفير:‎ 


خوارزمييم الإحلال 5 : 
يتم فيها استبدال لمكونات الرسالة الاصلية بتبديل قيمة محل الأخرى 
مثلا تبديل الحرف الاول بالثالث كما في المثال التالى: 
011101311111700 ورم عم وزواط 
ف 131111110201511 "كرحم طم 
خوارزمية الازاحي دمناة:همكصم : 
حيث يتم إزاحة الحروف الموجودة في النص تبعا لمفتاح معين ويبمعنى 
آخخر يتم إعادة ترتيب الرسالة الأصلية مما يؤدي لإخفائها. 
مثال: 


عصتمط اتمءحاءزة ا رمتواط 
مصطامع لمعه[ جرع رع طم 
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الادارة الالمكترونيىن 





يعتبر إدخال تكنولوجيا المعلومات والحاسب الآلي والاتصالات ثورة 
حقيقية في عالم الإدارة» مفادها تحويل الأعمال والخدمات الإدارية التقليدية 
إلى أعمال وخدمات إلكترونية» وظهور إدارة إلكترونية تعمل على حماية 
الكيان الإداري والارتقاء بأدائهء وتحقيق الاستخدام الأمثل للخدمات بسرعة 
عالية ودقة متناهية» و في المجال التطبيقي لتكنولوجيا المعلومات والاتصالات 
في الإدارة كأهمية إستراتيجية؛ بما ُسهم من دعم ومساندة لأجل تبسيط 
الإجراءات الإدارية وتسهيل وتسريع عملية صنع القرار» وتمكين الإدارات 
من التخطيط بكفاءة وفاعلية للاستفادة من متطلبات العملء وتقديم جودة 
الخدمات الإلكترونية وفق معايير فنية وتقنية عالية تواكب العصر. 
مفهوم الإدارة الالكترونييى: 

نظرا لاعتماد الإدارة الحديثة حاليا على التقنية المنطورة التى تساعدها 
على انجاز أعمالها وتحقيق أهدافها بشكل سريع ودقيق وبأقل التكاليف. 
ويطلق عليها الإدارة الالكترونية الذي أهم عناصره تقنيات المعلومات التي 
تنطور بسرعة مذهلة, والمفهوم الشائع للودارة الالكترونية هي الاستغناء عن 
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المعاملات الورقية وإحلال المكتب الالكتروني باستخدام تكنولوجيا 
المعلومات وتحويل الخدمات العامة إلى إجراءات مكتبية تم معالجتها حسب 
خطوات متسلسلة منفذة سابقا. 

ونستطيع أن نقول إن بدايات الالكترونية (أتمئة المكاتب) بدأت منذ 
عام 1960 م عند ابتكار شركة "1834 مصطلح معالج الكلمات؛ وزادت 
الأهمية عام 1964 م عندما أنتتجت جهاز أطلق عليه اسم" 341/51" 
(الشريط الممغنط/ وجهاز الطابعة المختار). 

وعرفت الإدارة الالكترونية هي إنجاز المعاملات الإدارية و تقديم 
الخدمات العامة والاستغناء عن المعاملات الورفية وإحلال المكتب 
الالكتروني عير الشبكات الداخلية و شبكة الانترنت. بدون أن يضطر 
العملاء من الانتقال إلى الإدارات شخصيا لإنجاز معاملاتهم مع مايترافق 
من إهدار للوقت والجهد والطاقات 


تحول الإدارات التقليديم إلي إدارات الكترونيي: 

شهدت المدارس الإدارية انعطافات وتحديات عميقة وواسعة على 
مستوى الفكر الإداري حيث بدأت هذه المدارس الإدارية تتطور و تنضج 
وقد أثر ذلك على زيادة الفاعلية في العملية الإدارية وكفاءتها. 

وبذلك أصبحت الإدارة من وصفها الفكرة التى توجه وتدير وتستخدم 
التكنولوجيا بوصفها الأداة والوسيلة إلى فكرة جديدة مع ظهور التكنولوجيا 
الحديئة وهي الفكرة الى تأتي بالقدرات والمجالات الجديدة والقيمة الجديدة 
التي توجه كل شيع بما فيها الودارة. 

وهذا فقد أصبحت الؤدارة بمفهومها التقليدي القائم على الحرمية 
والتقسيم القائم على التخطيط وأوامر في الأعلى لم تعد لازمة وضرورية 
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وكذلك أصبح لا يوجد ضرورة لوجود مدير وعاملين يشرف عليهم فقد 
أصبح الشخص يعتمد على إدارة الذات وليس على إدارة الغير كما أنه 
أصبح لا يوجد حاجة للرجوع إلى المدير للحصول على المعلومات حيث 
أصبح يعتمد على الانترنت وقواعد البيانات ولهذا يكن القول بأن الإدارة 
الالكترونية عملت على ما يلي: 
إزالة الفجوة بين الإدارة والعاملين. 
٠‏ إلغاء التقسيم التقليدي المتمثل في الؤدارة والعاملين والمستشاري حيث 
أصبح الشخص هو العامل والمدير والاستشاري في نفس الوقت. 
» إعادة بناء الأدوار والوظائف بما يحول الإدارة صانعة القرار إلى إدارة 
استشارية. 

وقد تطورت فكرة توظيف المعلومات في الإدارة تطوراً كبيرأء حيث بدأ 
هذا التوظيف متمثلاً في شكل تقارير تعبر ما حدث؟ فعلاً داخل المؤسسة:؛ ثم 
تطور الأمر إلى تحليل تلك التقارير لمعرفة الأسباب وراء حدوث المتغيرات 
اذا حدث؟. وانتقلت التقنيات بعملية توظيف المعلومات إلى مرحلة التنبؤ 
أي ماذا سيحدث؟؛ ثم تطورت إلى مرحلة الرؤية المجمعة للمعلومات 
والتأثيرات المختلفة للقرارات» ثم انتقلت إلى المرحلة الأكثر تقدماً وهي 
توظيف المعلومات من أجل تحقيق الأهداف أو ماذا نريد أن يحدث؟. 
خطوات تنفيذ الإدارة الالكترونية: 

هناك العديد من الأمور عند تطبيق الإدارة الالكترونية (الحاجة لهذه 
الإدارة والتكلفة)» لذا يجب القيام بالخطوات التالية: 
أولا: إعداد الدراسة الأولية: عمل فريق عمل للوصول إلى القرارات التالية: 
[. تحتاج الؤدارة إلى تطبيق الإدارة الالكترونية. 
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2. وجود تكنولوجيا معلومات سابقة ولكن تحتاج إلي تطوير. 
متطورة لغرض تطبيق الإدارة الالكترونية. 
4. عدم الحاجة إلي تطبيق الإدارة الالكترونية لأنها عير اقتصادية. 
ثانيا : وضع خطة التنفيذ: عند إقرار توصية الفريق لتطبيق الإدارة الالكترونية 
يجب إعداد خطة متكاملة ومفصلة لكل مراحل التنفيذ. 
ثالشا : تحديد المصادر: ومن هذه المصادر (الكوادر اليشرية» الأجهزة 
والمعدات» والبرمجيات المطلوية) أي تحديد البنية التحتية لتطبيق 
الإدارة الالكترونية. 
رابعا َ متابعة التقدم التقئى : هناك مسئولية عتكد استخدام الإدارة الالكترونية 
الإدارة الالكترونية من اتصالاات وأجهزة وبرمجيات وغيرها. 
التوقيع الإلكتروني 
تعددت التعاريف التى أعطيت للتوقيع الإلكتروني بحسب النظم 
القانونية السائدة في العالم» فقد عرف هذا الأخير سواء من خلال المنظمات 
الدولية (الفقرة الأولى) أو من خلال التشريع المغربي و(!) التشريعات المقارنة 
(الفقرة الثانية) . 
حاولت مجموعة من المنظمات الدولية تقديم تعريف للتوقيسع 
الإلكتروني سواء من خلال قوانين مرتبطة بالتجارة الإلكترونية» أو من خلال 
قوانين خاصة بالتوقيع الإلكترونيء وتعتبر منظمة الإتحاد الأروبي ومنظمة 


(1) انظر الفصول من418 الى431 من قانون الالتزامات والعقود. 
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الأمم المتحدة للتجارة الدولية المعروفة بالأونسيترال» أهم المنظمتين اللتين 
قدمتا تعريفا للتوقيع الإلكتروني» لكون معظم المنظمات الى حاولت تعريفه 
قد تأثرت بتعريف الأونسيترال. 
قدمت منظمة الإتحاد الأروبي تعريفا للتوقيع الإلكترونيء إلا أنها 
عرفت نوعين من التوقيع» وضعت لكل منها تعريفا محددا وهما: 
1- التوقيع الإلكتروني: معلومات على شكل إلكتروني متعلقة بمعلومات 
إلكترونية أخرى ومرتبطة بها ارتباطا وثيقا ويستخدم أداة للتوثيق. 
2- التوقبع الإلكتروني المعزز هو: عبارة عن توقيع إلكتروني ويشترط فيه 
أن يكون: 
أ- مرتبط ارتباطا فريدا مع صاحب التوقيع. 
ب- قادر على تحديد صاحب التوقيع والتعرف عليه باستخدامه. 
ج- تم إيجاده باستخدام وسائل يضمن فيها صاحبه السرية التامة. 
د- مرتبط مع المعلومات المضمنة في الرسألة حيث أنه يكشف أي تغيير 
في المعلومات خصوصية التوقيع الالكتروني 
لعل أهم ما يميز التوقيع العادي عن التوقيع الإلكترونيء هو أن هذا 
الأخير ينم عبر اعتماد دعامات إلكترونية» فلا يمكن تصوره في غياب هذه 
الدعامات» في حين أن التوقيع العادي يتم عبر اعتماد دعامات ورقية تذيل 
بتوقيع كتابي تقليدي أو يدويء كذلك ما بميز التوقيع الإلكتروني عن التوقيع 
العادي يتمثل في أن هذا الأخير غالبا ما يتمثل في الإمضاء عند بعض 
التشريعات أو في البصمة ختما أو إصبعا بالنسبة للبعض الآخرء في حين أن 
التشريعات التي تناولت التوقيع الإلكتروني لم نحصره في صورة معينة. 
إذ يمكن أن يكون حروفا أو أرقاما أو رموزا أو إشارات أو غيرهاء مادامت 
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هذه الوسيلة التى يتم من خلالها تسمح بتحديد هوية الموقع وتيزه عن غيره. 
وهنا لا يمكن تصور التوقيع بالبصمة أو الخنتم في هذا التوقيع -التوقيع 
الإلكتروني-. 

ويتميز التوقيع الإلكتروني عن التوقيع الكتابي بأنه يمكن من خلاله 
استنباط مضمون المحرر الإلكتروني وتأمينه من التعديل بالإضافة أو الحذف. 
وذلك بالربط بينه وبين التوقيع الإلكتروني» بحيث يقتضي أي تعديل لاحق 
توقيع جديدء كما يتميز التوقيع الإلكتروني بأنه يمنح للمستند صفغة المحرر 
الأصلي وبالتالي يجعل منه دليلا معدا مسبقا للإثبات . 

وبهذا يظهر لنا مدى الإختلاف الحاصل بين كل من التوقيع الكتابي 
والتوقيع الإلكتروني. وذلك لكون هذا الأخير عبارة عن مصطلح تقنى عام؛ 
يتعلق بجميع الطرق التى تسمح للشخص بالتوقيع على الوثيقة الإلكترونية 
ومرد هذا التعدد في الطرق هو الإجراءات المتبعة لوضع!!), خصوصا 
لارتباطه بالتطورات الحاصلة على مستوى وسائل الاتصالء ولهذا السبب 
فإن التوقيع الإلكتروني ليس صورة واحدة بل صور متعسلدة. 
الفقرة الثانية صوركل من التوقيع العادي والالكتروني 

وفقا للمواصفات القياسسية العالمية رقم (7498-2 55ذ). الصادرة عن 
المنظمة الدولية للمواصفات والمقاييس في عام 1988. فإنه يقصد بالتوقيع 
الرقمي بيان أو معلومة يتصل بمنظومة بيانات أخرىء أو صياغة منظومة 
في صورة شفرة (كود)» والذي يسمح للمرسل إليه إثبات مصدرهاء 
والاستيثاق من سلامة مضمونها وتأمينها ضد أي تعديل أو تحريف7). 


(1) الأستاذ نبيل بوحميدي؛ مرجع سابق؛ الصفحتين 177-176. 
(2) الدكتور ثروت عبد الحميد» مرجع سابق. 
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والجدير بالذكر أن المشرع المغربي من خلال قانون 33.05 المتعلق 
بالتبادل الولكتروني للمعطيات القانونية قد تطرق بدوره إلى تقنية التشفير» 
حيث خصص لا الفرع الثاني من الباب الأول من القسم الثاني» وما إدراج 
المشرع هذه التقنية ضمئن القانون إلا تأكيدا على دورها وعلى أهميتها. ويراد 
معطيات سواء كانت عبارة عن معلومات أو إشارات أو رموزء استنادا إلى 
اتفاقيات سرية» أو من أجل إنجاز عملية عكسية لذلك بموجب اتفاقية سرية 
أو بدونها!"). 

وبتم تشفير الرسائل سواء تعلقت بالتجارة الإلكترونية أو غيرها 
بطريقتين: الأولى هي ما يطلق عليها النظام السيمتريء والثانية هي التشفير 
بطريقة المفتاح العام. 

وتعنى الطريقة الأولى» أن مصدر الرسالة والمرسل إليه يستعملان مفتاح 
تشفير وأحد لفك رموز الرسالة التى لم ترسلى بعدء حيث يرسل المفتاح 
أولا بطريقة آمنة» ثم ترسل الرسالة بعد ذلك» وهذه التقنية تستخدم مجموعة 
من الأرقام العديدة والمعقدة الى تجعل من المستحيل تزويرها. 
شروط التوقيع الإلكتروني 
أن يكون خاصا بالموقع. 
ه أن يتم إنشاؤه بوسائل يمكن للموقع الاحتفاظ بها تحت مراقبته الخاصة 


بصفة حصرية. 


(1) التعريف الذي أورده المشرع المغربي لوسيلة التشفير من خلال المادة 12 من القانون المتعلق 
بالتبادل الإلكتروني للمعطيات القانونية رقم 53.035. 
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* أن يضمن وجود ارتباط بالوثيقة المنصلة به بكيفية تؤدي إلى كشف 
أي تغيير لاحق أدخل عليها. 

هء يجب أن يوضع التوقبع بواسطة آلية لإنشاء التوقيع الإلكتروني تكون 
صلاحيتها مثبتة بشهادة المطابقة. 

٠‏ ستعين أن يشار إلى معطيات التحقق من التوقيع الإلكتروني المؤمن 
في الشهادة الإلكترونية المؤمنة المنصوص عليها 


أهميةّ المعلومات في المملية الإداريت 
أهمية نظم المعلومات 

إن انتشار تكنولوجية المعلومات كان الأساس الذي أدى إلى بناء 
وتصميم واستخدام نظم المعلومات الإدارية التى نستطيع إن نعرفها بأنها 
مجموعة من العناصر البشرية المدربة والعناصر الآلية اللازمة لجمع وتشغيل 
البيانات لغرض تحويلها إلى معلومات تساعد في اتخاذ القرارات ويتكون هذا 
النظام من مدخلات وعمليات تحويل ومخرجات ويهدف نظام المعلومات 
الإداري إلى الكشف عن المعلومات وتجميعها وتحليلها وإعدادها طبقا 
لاحتياجات مراكز العمل المختلفة بالمؤسسة أو الشركة كما إن نظام 
المعلومات يعمل على تداول المعلومات وتجديدها بشكل شبه يسومي 
واسترجاعها عند الحاجة وهناك أنماط كثيرة ومتعددة لنظم المعلومات الإدارية 
واستخدام هذه الأنماط يؤدي إلى فوائد كثيرة جدا أهمها : 
1. تقوية الوضع التنافسي للمؤسسة أو الشركة. 
2. تحسين الكفاءة. 
3. رفع مستوى الونتاجية. 
4. تمكين المدراء من تخصيص وقت أكبر للمهام الإستراتيجية. 
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5. توفير إمكانية دراسة ومعالجة المشكلات الكبيرة والمعقدة. 

6. المساعدة في تنفيذ القرارات . 

7. انجاز المهام الإدارية المختلفة. 

8. مساعذة الإدارة في التعرف على الفرص والاستجابة لها بسرعة اكبر. 

9. تقديم خدمات جديدة أفضل. 

0 . زيادة العائدات. 

1. لتخفيض التكاليف. 

2 فتح فرص جديدة وأسواق جديدة. 

3. تحقق نتائج مذهلة بأقل وقت وجهد وتكلفة ممكنة. 

4. اشتراك جميع الإدارات في المؤسسة بشكل مباشر في هذه النظم 
وتطويرها. 


خصائص المعلومات المطلوبيّ من الإدارة الالكترونيي: 
إن نوعية المعلومات المطلوبة هي التي تنعكس على نوعية القرارات التي 
سيتم اتخاذهاء لذا برزت الحاجة لتوفير آلية مناسبة لتقييم مدي جودة 
المعلومات وهذه الآلية تعتمد على عدة خصائص وهي كالتالي: 
1. الشمولية: بحيث تغطي جميع جوانب الموضوع قيد الدراسة. 
2 الدقة : إن تخلو من الأخطاء. 
3. المناسبة زمنيا: إن تتوفر في الوقث المناسب للاستفادة منها. 
4. الواقعية: تمثل واقع عمل المستفيد لتكون ذات فائدة للتعامل مع 
الموضوع. 
5. التكلفة : إن تكون التكلفة اقل من فائدتها. 
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أنواع التقارير الموجهدٌ لمستويات الإدارة: 
أولا: الإدارة العليا: 
1- تقارير خارجية 
2 تقاوين واغاية ار واسنة: 
3- تقارير مختصرة عند الطلب. 
4- التنبوءات. 
5- المحاكاة. 
6- الاستفسارات. 
ثانيا : الإدارة الوسطي: 
1. تقارير داخلية منتظمة. 
2 تقارير استثنائية. 
3. تنبوءات وبيانات داخلية. 
4. استفسارات. 
ثالئا : الإدارة الدنيا: 
1- تقارير داخلية منتظمة. 
2- تقارير عمليات مفصلة. 
3- بيانات تاريخية وحالية. 


المعلومات التي تقدمها الإدارة ترونيي للؤدارة الإستراتيجيى: 

يتحدد في هذه المرحلة دور الإدارة العليا والتزامها تجاه تطوير نظم 
المعلومات في المنظمة. وفي هذه المرحلة يجب أن تتبنى الإدارة العليا نظم 
المعلومات وتتعامل معها كمورد أساسي من موارد المنظمة مثلها مشل الموارد 
لمالية والبشرية. كذلك يجب أن يتفهم جميع الموظفين والعاملين في المؤسسة 
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مدى التزام الإدارة العليا نحو نظم المعلوماتء وان تعاونهم وتجاوبهم مطلب 
أساسي في جميع مراحل تطوير هذه النظم. ويجب في هذه المرحلة تحديد 
السياسات والخطط والبرامج التى تضمن تنفيذ الخطة المعلوماتية 
الإستراتيجية» ويشمل ذلك : 
1. وضع السياسات العامة على مستوى الأنظمة الجزئية والتى يختقص كل 
منها بأداء وظائف معينة مثل : 
أ. السياسة العامة لتطوير نظم المعلومات . 
ب. السياسة العامة لتدبير الاحتياجات والموارد . 
ج. السياسة العامة للتدريب والتوظيف . 
د. السياسة العامة لبناء مركز معالجحة البيانات . 
2. إعداد خطط وبرامج تفصيلية على مستوى الأنظمة الجزئية مثل : 
أ. خطط وبرامج تطوير نظم المعلومات . 
ب. خطط وبرامج تدبير الاحتياجات وال موارد . 
ج. خطط وبرامج التدريب والتوظيف . 
د. خطط وبرامج بناء مركز معالجة البيانات . 
تسلل المعلومات داخل المنظمة المطلوب تطبيق الإدارة 
الالكترونية فيها: 
المعلومات تتكون من شرائح مختلفة وتتآثر بالمحيط الخارجي وهي : 
1) المستوى الاستراتيجي: معلومات إستراتيجية تتميز بكونها معلومات 
استنتاجيه وتحليليه. ْ 
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2 المستوى التكتيكي: معلومات تم استخلاصها بعناية من المستوي الداني 
(مستوي العمليات). 

3 المستوى التنفيذي: المعلومات الخاصة بالعمليات داخخل المنظمة. 

الإدارة الالكترونيىٌ تدعم اتخاذ القرارات: 

تحتاج لنظام المعلومات لتدعم مجالات اتخاذ القرارات في الحاللات 

التالية: 

1. عمل المنظمة في نظام اقتصادي غير مستقر نسبيا. 

2. ازدياد المنافسة الأجنبية والمحلية . 

3. المنظمة غير قادرة علي مجارأة ما يجري حوها في البيئة الاقتصادية الحيطة. 

4. النظام الأساسي للمنظمة لا يساعد علي تطوي وزيادة كفاءة العاملين 
في المنظمة وزيادة الأرباح وفتح أسواق جديدة. 

5. الإدارة المسئولة عن معالجة البيانات غير قادرة على تلبية احتياجات 
الإدارة العليا وعدم وجود تحليل للبيانات. 


الإدارة الالكترونيج وتسلسل مراحل اتغهاذ القرارات: 
1) المرحلة الاستخباراتية: وتهدف للوصول لتعريف وفهم المشاكل 


في المنظمة. 

2) تصميم الحلول: تقوم مجموعة من الأفراد بوضع مجموعة من الحلول 
الممكنة. 

3 مرحلة الاختيار: وهي اختيار الحل المناسب وأفضل نظام للقيام 
بل ليجة 


4) التطبيق: تطبيق الحل واستخدام التقاربر لغرض الاستفادة لحل المشاكل. 
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عناصردعم القرارات بالأنظمة الإدارية التي تتضمنها 





الإدارة الالكترونيى: 

المستوي الاستراتيجي يتكون من عدد من النماذج الوظيفية التى تتفاعل 
مع المحيط الخارجي وهي: 

1. نظام المالية. 


2. نظام التسويق. 
3 نظام القوي العاملة. 
4. نظام التصنيع. 
وتستخدم المعلومات المنقولة كمصدر للمعلومات في نظام دعم 
القرارات ( 055). وهناك أنظمة إدارية أخري وهي: 

1- نظام معالجة المعاملات (125): ويعمل علي تهيئة المعلومات للقيام 
بالأعمال اليومية الروتينية. 

2- نظام المعلومات الإدارية ( 2015 ): يعمل على تسهيل عمل الإدارة 
بتفديم تقارير ملخصة ومركزة ويدعم العمليات الإدارية 
داخل المنظمة. 


الادارة الالكترونيي ومعالجة المعلومات 

تعتبر الغالبية العظمى من المعلومات في الدول الصناعية اليوم معلومات 
إلكترونية فالنص يتكون في معالجات الكلمات و يخزن في دارات أجهزة 
الحاسب الآلي وينقل عن طريق الشبكات المحلية وخطوط الماتف والأقمار 
الصناعية ويسجل على الطابعات وأجهزة الفاكسميلى ومراقبات أجهزة 
الحاسب الآلي و يتم التقاط الصور والأصوات بالكاميرات والماسحات 
والميكروفونات وغيرها من أجهزة الاستشعار وتخزن على شريط أو قرص 
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وتذاع على الهواء أو من خلال كوابل محورية أو ألياف ضوئية وتعرض على 
التليفزيون أو شاشات أجهزة الحاسب الآلي أو تسمع من الإذاعة ويتم 
الحصول على البيانات والإشارات الصوتية عن طريق الأسلاك النحاسية 
المزدوجة والألياف الصناعية والأقمار الصناعية أو تبث عبر المواء؛ أما 
الوثائق فإنه يتم طبعها وتصويرها ضوئيا وإرسال صور منها بالفاكس 
ومسحها وتخزينها إلكترونيا على نحو متزايد. وتحتاج المعلومات إلى معالجة' 
وهو إجراء سلسلة من الإجراءات أو العمليات على معلومات محددة خاصة 
بموضوع ما بغرض تحقيق نتائج معينة يحددها تخطيط للوصول للحل. 
ويمر النوصل للحل مخمس خطوات رئيسية, يقوم البشر بثلاث منه: 
1- التعريف بالموضوع. 
2- تحليل العناصر. 
3- وضع برنامج الحل. 
ويقوم الكمبيوتر بخطوتين: 
4- تنفيذ برنامج الحل . 
5- حفظ الوثائق. 
المعالج الالكترونينّ للمعلومات: 
هناك ثلاث أسباب رئيسية وهي: 
أولا: تواجه معظم منشآت الأعمال نموا متزايدا في الحجم وصعوبات كبيرة 
في محال أنشطتها. 
ثانيا: يجب إن تستجيب منشآت الأعمال إلى المتطلبات المتزايدة في حجم 
المعلومات ونوعيتها. 
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ثالثا: يحتاج المستفيدون في مختلف المستويات الإدارية بالمنشاة لنوعيات مختلفة 
من المعلومات لدعم العملية الإدارية والأنشطة التى تنفذها المنشاة. 


المزايا الأساسية لنظم معالجة المعلومات: 

1) السرعة: وهي من مزايا استخدام الكمبيوتر وتتفاوت سرعة تداول 
العمليات من كمبيوتر لآخر. 

2) الدقة: ويحثي أن الكمبيوتر يعطي معلومات دقيقة خالية من الأخطاءء 
وتكون الأخطاء قليلة جدا بالمقارنة بالبيانات المائلة المعالحة والأخطاء 
تكون نتيجة (المبرمج. أو المشغل المغذي للبيانات.). 

3) الاعتمادية: تعتبر الدقة في المعالجمة الالكترونية للمعلومات ذات علاقة 
مباشرة مع الثقة غير العادية بالكمبيوتر وتعمل الكمبيوترات باتساق 
ودقة لفترة طويلة وتعتير دوائرها ذات اعتمادية عالية ولها خصائص 
المراجعة الذاتية. 

4) الاقتصاد: اظهر تحليل التكلفة لمعالجة المعلومات في أحجام مختلفة 
إن المعالجة الالكترونية للمعلومات أكثر قبولا للتبرير الاقتصادي 
عن المعالجة اليدوية للمعلومات. 

نظم المعالجتّ الالكترونيةّ للمعلومات: 
لقد أدت نظم معالجة المعلومات الحديثة إلي تكامل عمليتي معالجة 

البيانات ومعالجة الكلمات وأدت إلى تكامل إرسال ومعالجة البياننات 

والكلمات والصور والأصوات. 
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-1 


-2 


-3 


-5 


إن نظم الكمبيوترات لها عدة قدرات معالجة أساسية منها: 

المعالجة المتزامنة.عصنودعمهء<2 غمع سدعمه0 :يمكن للكمبيوترات إعطاء 
قدرة العمل لأكثر من مهمة في زمن واحد .مصحوب بتشكيلة من 
مواد الأجهزة والبرمجيات. 

المعالحة المتداخلة. عمذودعههءط 4عممها::0 : تساعد نظام الكمبيوتر 
على زيادة استخدام وحدة المعالجة المركزية عن طريق تداخل عمليات 
الإدخال والإخراج والمعالجة. 

المعالجة الديناميكية. عنسهه11 ومزووء500 : تسمح بعض نظم 
التشغيل بان يقوم الكمبيوتر بأداء معالجحة الأعمال المتراصة والتى يتم 
فيها تنفيذ سلسلة من اعمل معالجة البيانات باستمرار دون تدخل 
موظف التشغيل بين كل عمل. 

البرمجة المتعددة. يستسستدمع 0ئم14 11 : هي قدرة نظام الكمبيوتر ذو 
المعائج الوحيد علي معالجة برنامجين أو أكثر في نفس الوقت. 

المعالمة المتعددة. 655 10م116/: هي قدرة نظام الكمبيوتر ذي 
المعالج المتعدد على تنفيذ عدة عمليات في وقت واحد وتنقسم إلى: 


أ) المعالجحة بالدفعات: يكم تجميع البيانات في نظام المعالجة بالدفعات على 


فترات زمئية محددة “لم معالحتها بصفة دورية وتشمل ( تجميع مستندات 
المصدر. تسجيل بيانات المعاملات» فرز المعاملات الموجودة قْ ملف 
المعامملات). 
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ب) المعا لجة بالوقت الحقيقي: تعالج البيانات عندما يتم إنشاؤها 
أو تسجيلها بدون انتظار لتجميع مجموعات البيانات. وتقسسم 
إلى مستويات وهي: 
1( نظم الاستفسار/ الاستجابة: قدءؤةز5 عكمدهمدع8] /تصنناوم1 
ووظيفته استرجاع المعلومات. 
2( نظم تغذية البيانات: تتاءاىزد بصغص8 125:2 
وظيفته التجميع الفوري؛ وليس المؤقت للبيانات وتسجيلها حتى يمكن 
معالجتها في تاريخ لاحق. 
0 نظم معالحة الملفات: تدع :5ر5 عمنتودعءمءط علاط 
ويؤدي كافة وظائف النظم مسن معالجمة المعلومات ماعدا! 
وظيفة الاتصال. 
4( النظم كاملة القدرة : صمعاكزك تلأطدمه0 لالظ 
وتوفر أداء فوري ومتواصل لكافة الوظائف في معالجة المعلومات. 
5) نظم مراقبة العمليات: سعادتز5 امعلمه0 و5وعهءممم 
وهو نظام مراقبة العمليات الذي يؤدي ليس فقط كافة وظائف معالجة 
المعلومات ولكن أيضا يستخدم مغخرجات معلوماته لضبط عملية 
6 المعالحة المتفاعلة: عمزودعءءمء< علتاعهمعام1 
وهي توفر مقدرة معالجة متفاعلة تمكنك من استخدام حاسب دقيق 
للتعامل مع الكمبيوتر على أساس الوقت الحقيقي وتقسم إلي: 
1) تطبيقات الاستجابة / الاستفسار. 
2) الكمبيوترات البارعة. 
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3) التغذية المباشرة للبيانات. 
4) 0 البرعة المتفاعلة. 
7 نظام المشاركة الزمنية: وهي اشتراك نظام الكمبيوتر عن طريق مستفيدين 
: كثر في مواقع مختلفة في نفس الوقت من خلال استخدام طرفي الإدخال/ 
الأعراج المتصلة مباشرة بالكمبيوقز: 

ج) المعالجة ا موزعة: هي شكل من إشكال معالحة المعلومات المتاحة عن طريق 
شبكة الكمبيوترات المنتشرة با منشاة ومعالحة تطبيقات المستفيد .وهي 
المعالجة اللامركزية التقليدية وهي: 

1. نظام من الكمبيوترات الموزعة علي إدارة وأقسام المستفيد. 

2. متصلة داخليا بواسطة شبكة اتصالات بيانات. 

3. متكاملة عن طريق قاعدة بيانات مشتركة. 

4. متناسقة بواسطة خطة شاملة لإدارة موارد المعلومات. 


استخدامات نظم المعالجى الموزعي: 
آأولا: معالحة المعلومات الموزعة :ممنددءعءمع2 ممتأقصدملم1 لعنسطتئوزم 
ويستفاد منها للمستفيدين المحليين ويمتد من: 
1. معاحة تغذية البيانات.ثم إلي 
2. نظم الاستفسار/ الاستجابة لقواعد البيانات المحلية. ثم إلي 
3.معالجة المعالجاث المسثقلة تماما والتى تتضمن تحديث قواعد البيانات المحلية 
وإنتاج تقارير المخرجات . 1 
ثانيا: معالجحة الموقع المركزي: عماعدءهمع2 عاز5 لمعت : 
وتتعامل مع الكمبيوترات الموقع المركزي بشكل أفضل مثل: 
1- تطبيقات الدفعات البنائية والمتكررة الكبيرة. 
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2- مراقبة الاتصالات لشبكة والمعالجة الموزعة الكاملة. 
3- صيانة قواعد البيانات المشتركة الضخمة. 
4- توفير تخطيط متطور ودعم اتخاذ القرار من اجل الإدارة بالمنشاة. 
ثالثا: تغذية البيانات الموزعة: تماص ند لعسطتعامط: 
تساعد في تولي بيانات المعالجة امحلية وإرسالها للموقع المركزي . 
رابعا: معالجة قاعدة البيانات الموزعة: ومزووءههء2 عكةطهله2آ لعسطنئكزط 
جميع بيانات المعاملات أو أي بيانات موجزة يمكن إرساها للحاسوب 
المركزي من اجل التخزين في قاعدة البيانات المشتركة. 
خامسا: معالجة الكلمات الموزعة: يمزودعءمء! 71/00 لعغتاط ناكام 
يمكن بسهولة تجهيزها آليا لإعداد المراسلات الخارجية والداخلية 
وتقارير الإدارة حيث تحسن الإنتاجية والتوقيت المناسب مع توفر المرونة 
للتغبير في التقارير والوثائق الرسمية في أي وقت. 
سادسا: شبكات الاتصالات الموزعة: ‏ 15تمضاءل< ممتامعنهستعصصسه©) 
م101 
وفيها يمكن إجراء اتصالات داخلية بين عدة كمبيوترات .»عن طريق 
شبكات ربط محلية. 


مزايا المعالجة الموزصة: 

1. تحسن زمن الاستجابة وزمن الدورة للمستفيدين. 

2. تقليل أخطاء الإدخال إلي أقل حد ممكن. 

3. تكون تطبيقات الكمبيوتر أكثر مرونة وتفصيلا لمتطلبات المستفيدين. 
4 


: تحسئت درجة الاعتمادية والإنتاجية» حيث تعمل الكمبيوترات كنظم 
احداطة مسارنة 
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5. تقديم معالجة بمواقع المستفيدين يقلل من تدفق الأعمال المكتبية بين 
مكاتب المستفيدين والمركز الرئيسي. 


التشقيل الآني للمعلومات 

شهد مطلع القرن الحالي تطوير نظم الكمبيوترات الآلية لتشغيل 
المعلومات من ميكانيكية إلي كهربائية ثم الكترونية » ما حقق سرعات هائلة 
لتشغيل المعلومات بواسطة الكمبيوترات.وق تم ابتكار ثلاث أنواع من 
الكمبيوترات تختلف فيما بينها تبعا للمهام التى توكل إليها وهي: 

1) الكمبيوتر الرقمي. 

2) الكمبيوتر الوصفي. 

3 الكمبيوتر ال مجين. 
الإدارة الالكترونيتّ ونظم المعلومات 

مقدمة: إن نجاح الإدارة الالكترونية يتطلب توفر نظم معلومات إدارية » 
وتوفر البيانات والمعلومات المطلوبة لانجاز المهام سواء كانت داخحل الإدارات 
أو بينهما وبين المواطنين . 


تطور نظ م المعلومات: 
إن الكمبيوتر هو العنصر الأساسي في نظم المعلومات وله الفضل الكبير 

في انتشار المكننة داخل الإدارات والموسسات. 

1) نظم معلومات المكاتب: وتعتمد على التطبيقات والبرمجيات الكمبيوترية 
الشائعة التي تؤدي للسرعة والدقة في الانجاز ومن أهم تطبيقات المكاتب 
الشائعة: 

أ- البريد الالكتروني. صعادرر؟ انها( عندهءوا5 
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ب- البريد الصوتي. صتعادبز5 انه/! عمذه7؟ 
جَ - التقوي يم الالكتر وني . تسعاديزة ومتعملمعلة0) عنصدمماءه151 
2( نظم الاجتماعات: دعاة9؟ عمتعمعء عكمه0 
الاجتماعات السمعية:( تمع]5ز5ك عماعمعمعلمه0 منلسهم ) وتتم 

الاجتماعات باستخدام أداة الاتصالات السمعية» ولا تحتاج لكمبيوترات. 

3) اتصالات المؤقرات المرئية اللاسلكية:( صمعاكر5 وصتعمععععمه0 معل1/ ) 
وتتكون من ثلائة إشكال من المساعدة الالكترونية للاجتماع 
وهي (السمعيء المرئي» الفيديو). 

4) الناشر المكتبي : ( مصعاأوزك عمتطوتاطسظ ممكاوء7 ) 

وهو احدث البرمجيات التى تدمج الصورة والنص علي الوثيقة 
الواحدة. 
05 نظام إدارة الوثائق( جع غىز5 امعصعع تصدا/8 تمعمسدهه12) 

يتكون من وحدات الإدارة الحاسة المميزة 0017 ) لنقل صور الوثئائق 

لأشكال رقمية »لتكون سعتها فائقة وكبيرة. 

6 برمجيات أخري: وهي برمجيات تستخدم يوميا:*- نظم التشغيل 
ويندوز 517 . 

نظم معالجيٌ المعلومات والتقارير الإداريي: 

أولا: نظم معاجة الحركات ( العمليات) 

أ- مفهوم نظم معالجة الحركات: وهي نظم الأعمال التى تخدم المستوي 
التشغيلي في المنظمة. وهي نظم محو سبة تقوم بالعمليات اليومية الروتينية 
في المنظمة ومن أمثلتها: (نظام الحجز في الفنادق.- نظام الشيكات. - 
نظام الحاسبة.) 
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ب- أنواع معالجة الحركات: وتصنف إلي نوعين هما: 

1. نظام المعالجة بالدفعات: وتدخل علي شكل حزم للكمبيوتر في ملف 
يسمي ملف الحركات ( 1842/54011011) ومن أمثلتها (نظام فواتير 
سلطة المياه.- نظام فواتير سلطة الكهرباء.- نظام وضع الروائب» . 

7 نظام المعالجة الفورية: 5(:5667 06ذ.آ-00 ويتميز ب: 

1- الاتصال الفوري بين المستخدم ونظم معالحة الحركات. 

2- تتيح الوصول للتتائج بشكل فوري. 

3- تتيح فرصة المعالجحة المباشرة للحركة لحظة وقوعها . 
ثانيا: نظم التقارير الإدارية 

وتستخدم من قبل الإدارة الوسطي لدعم نشاطات الرقابة الؤدارية 
وتفر ثلائة أنواع من التقارير ( التقارير الدورية السنوية- التقارير 

الاستثنائية - تقارير عند الطلب). 


كيف يعمل نظام المعلومات التقارير الإدارية 

يقوم نظام المعلومات الإدارية (1/415) بمعالجة المعلومات المستخلصة 
من معالجة الحركات ( 15)» ولا تتم قراءة بيانات تفصيلية من هذا النظام 
وذلك للأسباب التالية: 
1. تتميز بيانات نظام المعالجة الحركات بالأمن والسرية. 
2. نقل البيانات بين أجهزة الكمبيوتر المتنوعة . 
3. لجعل نظام المعلومات الإدارية أكثر فاعلية باعتماده على معلومات 

مختصرة ولكن تكون ملبية لاحتياجات المستفيد. 
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نظم معلومات دعم الإدارة 
أولا : نظم المعلومات والقراراث الإدارية: 
أوضح (ماكليود) أن نظم المعلومات الإدارية يمكن إن يسهم في حل 
المشكلات بطريقتين هما: 
أ- توفر معلومات عن المنظمة ككل. 
ب- تسهم بشكل مبدئي في التعرف على المشكلات وفهمها. 
ثانيا: نظم دعم القرارات: 
1 - البداية. 
2- مفهوم دعم القرارات. 
3- بناء نظم دعم القرارات. 
4- عناصر نظم دعم القرارات. 


ثالثا: نظلم دعم القرارات الجماعية : 155©) (7اعاكزد أتمممنة ممتستععل مناه 0) 
ويستفيد منها مدير واحد في اغلب الاحيان : 
تعريف نظم دعم القرارات الجماعية انه نظام تفاعلي مببي علي 
الحاسوب ويسهل حل المشاكل غير المهيكلة ومن قبل مجموعة من متخذي 
القرار يعملون مع بعضهم البعض كمجموعة واحدة. 


رابعا: نظم المعلومات التنفيذية : سعادز5 دمتتقمدقها ممع 


وهى النظم الى تعتمد علي المصادر الخارجية الناتجة من النظم الاخري 
قِ ا مئؤسسة والمصادر الخارجية لتقديم المعلومات للمدراء التنفيذيبن ف الإدارة 
العليا لغرض انجاز أعمالهم بشكل يحقق أهداف المنظمة. 
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نظام المعلومات التنفيذيت: هو نظام معلومات حاسوبي يوفروصولا 
سريما للمعلومات المناسبيٌ زمنيا ويوفر تقارير للإدارة , ويتصف 





1. القدرة على توفير معلومات شاملة وملخصة ومناسبا زمئيا ليسهل 
استخدامها. 


2. سهولة الاستخدام مع إمكانية التعلم بوقت قصير. 

3. القدرة على الوصول للبيانات الداخلية والخارجية عن بيئة المنظمة 
( بيانات الزبائن والمنافسين). 

4. احتواء النظام إمكانيات الرسوم والأشكال البيانية يساعد علي سهولة 
فهم المعلومات. 


خامسا : نظم قواعد المعرفة: +معءمه0 عولعا مم1 

مفهوم المعرفة: وتعنى الؤضافة العلمية والثقافية من مصدر أو أكشر 
حيث تؤدي المعرفة لاتساع إدراك الإنسان لتجعله قادر علي معالجة 
أي مشكلة تواجهه. 


هندسة المعرفي : عمنءءعمزنعمظ8 ععلء]جم] 
عرفا ( فرينبوم وماكوردك - 1983) "هي فن الحصول علي أسس وأدوات 
البحث للتغلب علي المشاكل التي تحتاج إلي القضايا الفنية للحصول علي 

هذه المعرفة وتنضمن هندسة المعرفة خمسة فعاليات: 

أ. اكتساب المعرفة: دم زكزناوعه ع1001608: وتتضمن اكتساب المعرفة 
من الخبراء» الكتب. الوثائق» الأجهزة. أو ملفات الحاسوب. أو يمكن إن 
تكون معرفة عامة؛ أو معرقة من اجل ال معرفة» هذا يعنى معلومات عسن 
استخدام الخبراء ومعرفتهم لحل المشكلة. 
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ب. استمرارية المعرفة: 5ه3]ة72110 مع1]20:16»0المعرفة مستمرة ومؤكدة 
إلى إن تصبح ذات نوعية مقبولة. 

ج. عرض المعرفة. 2602تعوع,مء عول016دعاوهي عرض المعرفة المكتسبة» 
وتتضمن تجهيز (خارطة المعرفة) وتسجيل المعرفة نقطة انطلاق المعرفة. 

د. الاستنتاج: 1010:6266 وتتضمن تصميم البرامج الي تمكن الكمبيوتر مسن 
الاستدلال علي أساس قائم على المعرفة» ليكون النظام قادرا على ارشاد 
المستخدم لقضايا محددة. 

ه. الشرح والتعليل: «منئةءتتاكن1 4مة «هنتقهدام<تاوتتضمن التصميم 
والبرمجة؛ وفيها برمجة القدرة للإجابة علي أسئلة من قبل الماذا يحتاج 
الحاسوب لمعلومة معينة؟» أو كيف يمكن استخلاص نتيجة معينة بواسطة 
الكمبيوتر؟). 

سادسا : الأنظمة الخبيرة وعلاقتها بالإدارة الالكترونية: 

وهي أنظمة صنع القرار أو أي أجهزة كمبيوترية وبرمجيات لحل 
المشاكل» والفكرة الأساسية لهذه النظم بسيطة وفيها الخبرة تنتقل من الخبراء 

للكمبيوتر ويتم تخزينها وتستدعي كنصيحة معيئة عند الحاجة. 


نظم المعلومات الوظيفية 
وهي النظم التى تقوم بتزويد المنظمة بالمعلومات للقيام بوظائفها 
(التسويق . التمويل ٠‏ التصنيع » القوي العاملة) ٠‏ 
أولا: نظام معلومات التسويق: أمععد00 دمعاكرز5 عمناءعاتداة عطاله ممتسام 
حدد ( فليب كوتلر -1966) ثلاثة أنواع من المعلومات التسويقية: 
1. معلومات استخبارية تسويقية: وهي من الحيط الخارجي. 
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2. معلومات التسويق الداخلية : تجمع من داخل المنظمة. 

3. معلومات خاصة بقنوات التسويق: معلومات تخرج من المنظمة للمحيط 
الخارجي. 

أ- موديل كوتلر: (140061 :عااه؟1 156) حيث يتكون من أربع نظم فرعية: 
1) نظام امحاسبة الداخلي. 
2 نظام استخبارات التسويق. 


4) نظام علوم الإدارة التسويقية. 


ب- موديل نظام المعلومات التسويقية: 08أةصعمكمآ وسناععاية381 م 

أعل 8/10 مسعاوزة 
حيث هناك تداخل بين أنظمة الإدخال والإخراج الفرعية المنصلة معا 

من خلال قاعدة بيانات واحدة هذا النظام. فمثلا 

أ- نظام الإنتاج الفرعي: يوفر معلومات عن منتجات المنظمة. 

ريت نظام المكان الفرعي: يوفر معلومات عن شبكة التوزيع الخاصة 
بالمنظمة. 

ج-نظام الترويج: يوفر معلومات حول نشاطات الإعلان والبيع الشخصي . 

د- نظام الأسعار الفرعي: يوفر معلومات تساعد المدراء في اتخاذ قراراتهم 
التسعيرية. 

ه- النظام الفرعي لتكامل العناصر: يمكن المدير من وضع إستراتيجية تأخذ 
بالاعتبار تأثيرات العناصر المكونة للنظام ككل. 
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انيا: نظم معلومات الموارد البشرية : 

٠‏ تطور نظم معلومات الموارد البشرية كانت تحزن المعلومات ضمن 
سجلات وملفات ورقية:؛ ثم ظهرت البطاقات المثقبة» ثم ظهور 
الكمبيوتر تم التحول للأقراص والأشرطة الممغنطة والأقراص الليزرية. 

قواعد بيانات الموارد البشرية من البيئة المخيطة: هناك حمس فنئات لهذه 
القواعد وهي:. 

1 - قواعد بيانات لخدمة الباحثين. 

2- قواعد بيانات الجامعات. 

3- قواعد بيانات وكالات التوظيف. 

4- قواعد بيانات لاستخدام الجمهور. 

5- بئوك المساعدة في التوظيف. 
الثا: نظام معلومات التمويل: 

التمويل هو وظيفة أساسية في المنظمة وهي المسئولة عن تدفق الأموال 

لداخل وخارج المنظمة. ونظام المعلومات الخاص بالتمويل له ثلشه مهام 

أساسية وهي: 

أ- التنبوء بالاحتياجات المالية المستقبلية. 

ب- تقيبم مصادر الأموال الواردة. 

ج- الرقابة على استخدام الأموال المعرفة. 

محكونات نظام معلومات التمويل : ومن أهم مكوناته هي: 

1) النظم الفرعية للمدخخلات: 

أ- النظام الفرعي لمعاجحة البيانات. 
ب- النظام الفرعي للمراجعة الداخلية. 
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ج- نظام مخابرات التمويل. 
2) النظم الفرعية لمخرجات نظام معلومات التمويل: 
هناك ثلاثة نظم فرعية لمخرجات نظام معلومات التمويل وهي: 
أ- النظام الفرعي للتنبوء المالي. 
ب النظام الفرعي لؤدارة التمويل. 
ج- نظام الفرعي للرقابة المالية. 
رابعا : نظام معلومات الإنتاج: 
الإنتاج وظيفة من الوظائف المسئولة عن تحويل المواد الخام إلى سلع 
وخدمات ذات قيمة ومنفعة لتلبية رغبات العملاء والمستهلكين وتقسم 
إلى ما يلي: 
» الأنشطة التي ها علاقة بتصميم المنتج ووضع الرسومات وتوضيح شكله 
وأبعاده ومكوناته الداخلية. 
» الآنشطة التي لما علاقة بتصنيع المنتج مثل تنفيذ التصاميم الخاصة 
ه الأنشطة التى لما علاقة بالإمدادات والتسهيلات الإنتاجية مثل توفير المواد 
المطلوبة للإنتاج سلعة أو منتج معين. 
1- النظم الفرعية لمدخلات نظام معلومات الإنتاج: 
أ- نظام معالجة البيانات. 
ب- نظام ال هندسة الصناعية. 
ج- نظام مخابرات الإنتاج. 
2- النظم الفرعية لمخرجات نظام معلومات الإنتاج: 
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ب- النظام الفرعي للمخزون. 

7 النظام الفرعي للجودة. 

د- النظام الفرعي للتكاليف. 

ه- نظام التصنيع المتكامل باستخدام الحاسوب. 


الإدارة الالكترونيىن 
تقنيات الحاسوب في دعم حل المشاكل الإداريى 

إن نظم المعلومات التى تنضمنها الإدارة الالكترونية لها دور فاعل ومهم 
في حل المشاكل» وان تقنيات الكمبيوتر لها أهمية في دعم حل المشاكل 
الإدارية التى تواجه الإدارة من خلال اعتمادها علي هذه النظم الداعمة 
لاتخاذ القرار» ونظم دعم القرارات الجماعية» ونظم المعلومات التنفيذية» 
والأنظمة الخبيرة» الشبكات العصبية الاصطناعية» واعتماد الإدارة 
الالكترونية علي نظم المعلومات الذكية وأدت لإعادة بناءها وتعيير سلوكيات 
إدارتها وهذه النظم فذ تخلق فعالية وكفاءة لإدارة حديثة . 
أهداف ومكاسب الإدارة الالكترونين 
1) إدارة ومتابعة الإدارات المختلفة للمؤسسة وكأنها وحدة مركزية. 
2) تركيز نقطة اتخاذ القرار في نقاط العمل الخاصة بها مع إعطاء دعم أكبر 

في مراقبتها. 

3 تجميع البيانات من مصادرها الأصلية بصورة موحدة. 
4) تقليص معوقات اتخاذ القرار عن طريق توفير البيانات وربطها. 
5 تقليل أوجه الصرف في متابعة عمليات الإدارة المختلفة. 
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6 توظيف تكنولوجيا المعلومات من أجل دعم وبناء ثقافة مؤسسية إيجابية 
لدى كافة العاملين. 

7 توفير البيانات والمعلومات للمستفيدين بصورة فورية. 

8 التعلم المستمر ويناء المعرفة. 

9 زيادة الترابط بين العاملين والإدارة العليا ومتابعة وإدارة كافة الموارد 


أسباب التحول للإدارة الإلكترونية 

إن التحول إلى الإدارة الإلكترونية ليس دربا من دروب الرفاهية وإنما 
حتمية تفرضها التغيرات العالمية» ففكرة التكامل والمشاركة وتوظيف 
المعلومات أصبحت أحد محددات النجاح لأي مؤسسة. وقد فرض التقدم 
العلمي والتقني والمطالبة المسئمرة برفع جودة المخرجات وضمان سلامة 
العمليات» كلها من الأمور التي دعت إلى التطور الإداري نحو الإدارة 
الإلكترونية. ويمثل عامل الوقت أحد أهم مجالات التنافسية بين المؤسسات» 
فلم يعد من المقبول الآن تأخر تنفيذ العمليات بدعوى التحسين والتجويد 
وذلك لارتباط الفرص المتاحة أمام المؤسسات بعنصر التوقيت. ويمكن 
تلخيص الأسباب الداعية للتحول الإلكتروني في النقاط التالية: 
1) الإجراءات والعمليات المعقدة وأثرها على زيادة تكلفة الأعمال. 
2) القرارات والتوصيات الفورية والتى من شأنها إحداث عدم توازن 
3 ضرورة توحيد البيانات على مستوى المؤسسة. 
4) صعوبة الوقوف على معدلات قياس الأداء. 
5) ضرورة توفير البيانات المتداولة للعاملين في المؤسسة. 
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6) التوجه نحو توظيف استخدام التطور التكنولوجي والاعتماد على 
المعلومات في اتخاذ القرارات. 

7 أزدياد المنافسة بين المؤوسسات وضرورة وجود آليات للتميز داخل كل 
مؤسسة تسعى للتنافس. ء' 

8) حتمية تحقيق الاتصال المستمر بين العاملين على اتساع نطاق العمل. 

٠‏ إن القرارات المهيكلة والقرارات النصف مهيكلة» خاصة من نوع التحكم 
الوداري والحسابي» تعتمد على الكمبيوتر منذ الستينات. 

٠‏ يتبتنى بحث علم الإدارة فكرة إن المدراء يستطيعون حل المشاكل عن طريق 
استخدام الخطوات العلمية لاتخاذ القرار الإداري وهي: 

[1) تعريف المشكلة. 

2) تصنيف المشكلة إلي أقسام رئيسية. 

3) ملى نموذج حسابي يصف أساس المشكلة. 

4) إيجاد الحلول الكاملة للمشكلة النموذجية وتقييمها. 


تطورمساعدات القرارللأنظمتة المحوسبت في الإدارة الالكترونيم: 
هنأك العديد من الإجراءات التى استخدمت لدعم اتخاذ القرار 


الإداري ومنها: 
1: الكمبيوترات» برامج الكمبيوتر» تماذج إحصائية ماذج علم إدارة بسيطة 
) لتحسب الأرقام »تلخص» تنظم). 


2 نظم معالحة قاعلة البيانات» المعلومات الإدارية. نظلم الفهرسة. نماذج 
علم الإدارة ( لتنظم . وتعرض المعلومات وثيقة الارتباط بالقرار). 
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3. الأنظمة الخبيرة» نظم المعلومات التنفيذية (تعمل حسابات علي معلومات 
وثيقة الصلة بالقرار» تنظم وتعرض النتائج» تحلل-ماذا- لو-. تتفاعل مع 
صانعي القرار لتسهل شرح وتنفيذ القرارات). 

4. الجيل الثاني للأنظمة الخبيرة» نظم دعم القرارات الجماعية» الحاسبات 
العصبية (حالات القرارات المعقدة: ممتد لصنع القرار الجماعي 
وتعلم الآلة. 

شبكات الإدارة الالكترونيير 

تعتبر الشبكات عنصرا مهما وأساسيا وسببا في تطبيق الإدارة 
الالكترونية» وهذا الكم من والبيانات المراد نقلها من وحدة أو مؤسسة 
لأخرى؛ فان تطور الاتصالات بين الحاسبات ساعدت كوسيلة لنقل 
المعلومات المخزنة من كمبيوتر لأخرء وصبحت المشاركة في المعلومات 

والبرامج أمرا يسيرا جدا. 

شبكات العمل الداخليي 

تعريف الشيكات: شيكة الكمبيوتر: ( 7160051 تعتناوسره0) هي 
مجموعة من الكمبيوترات تنظم معا وترتبط بخطوط اتصال بحيث يمكن 

لمستخدميها المشاركة في الموارد المتاحة ونقل وتبادل المعلومات فيما بيتها. 

ويدل هذا على إن: 

|- مجموعة من الحاسبات الشخصية مرتبطة معا أو مع حاسب كبير . 

ب- تنظم معا حيث تشكل نظاما واحدا هي عناصره الأساسية. 

ج- خطوط الاتصال التى تربط عناصر النظام يبعضها قد تكون سلكية 
أو لاسلكية. 


وس لوارد المتاحة ويقصد بها المعحدات والبرامج والمعلومات. 
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ه- أهمية الشبكات في الإدارة الالكترونية. 
- تحتل شبكات الحاسب مكانا بارزاء فهي تسهم في رفع كفاءة التتشغيل 
ودعم صنعة القرارات من خلال: 
1- كفاءة وسرعة الاتصال وسهولة نقل وتبادل المعلومات. 
2- التشغيل الاقتصادي للأجهزة وذلك بالمشاركة في استخدامها. 
3- المشاركة في البرمجيات. 
4- المشاركة في المعلومات وقواعد البيانات. 
5- تطبيق المعالجة الموزعة:» أي توزيع المهام على عناصر الشبكة يؤدي 
لسرعة الانجاز. 


مكونات شبكات العمل المحليةٌ المستخدمةٌ في الإدارة 
الالكترونيثئ: وتتكون من: 
أولا: جهاز الخدمة الرئيسي. 6نمء؟5 منه1ا 

وهو عبارة عن الكمبيوتر الذي يختار عادة من الكمبيوتر الشخصيء 
ويقوم جهاز الخدمة الرئيسي بالتحكم باستخراج برامج خاصة' تسمي برامج 
تشغيل نظام الشبكة . 
ثانيا: محطات العمل. كدمناها؟ 1ه/1 

هي نوع من الكمبيوترات الشخصية والبى تلحق بالشبكة لتستفيد 
من الخدمات الى تؤدي عليها. 
ثالنا: الأجهزة الملحقة. تمعدرمننوظ كلدرعطمنم 

مثل الطابعات؛ والراسمات ويستطيع المستخدم استخدام هذه الأجهزة. 
الموصولة وتعمل ضمن الشبكة. 
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رابعا: الكابلات والبطاقات. ءاطة© © 0:05 
وهي المكونات التي تقوم بتوصيل أجزاء الشبكة بعضها ببعض وتجعلها 


تستخدم يكفاءة. 


الأجهزة الملحقة في الشبكد: 
منظم الملفات. مععمءكد 116 


وهو يربط وحدة الأقراص الصلبة بالشبكة وينظم استخدامها 
بتخصيص قطاع منها لكل مستفيد بالإضافة للملفات المشتركة. 

منظم الخدمات: 56006 بواذلنانآ وهو الذي يربط الأجهزة الملحقة 
بالشبكة وينظم استخدامها مغل المودم الذي يستخدم في ربط عناصر 


الشيكة بالحاتف. 
منظم الطابعات: 56:67 “#عغسلوط ويستخدم لربط الطابعة بالشبكة 


بوابة الاتصال: ( وهسماء©) أو جسر الاتصال (©ع8:0) وذلك 
لتوصيل الشبكة الحلية بشبكة أخري. 
وسائط الاتصال الخاصة بالشبكة المحلية في الإدارة الالكترونيت: 
تصنف وسائط الاتصال الشبكي إلى نوعين رئيسيين وهما: 
أولا: الوسائط السلكية: وتشمل: 
1) الأسلاك المزدوجة المجدولة :عند مندط-لعئكزس1 
رخيصة الثمن» سهلة التمرير بين المكاتب) وعيبها نطاق ذبذبتها 
منخفض مما يؤثر على نقل المعلومات. 


90 


إدارة الاجتماعات الذكية 
2) الكابلات المحورية : عاطة© لمنحةه© 

وتنقسم إلى : 

أ- الكابل المحوري ذو الحيز الأساسي. 

ب- الكابل امحوري ذو الحيز العريض). 


3) كابلات الألياف الضوئية: دءنام0 عء:1 
سرعتها تبلغ عشرة أضعاف سرعة الكابلات امحورية. 

ثانيا: الوسائط اللاسلكية:وهي: 

1- الميكروويف. عحه عونك 

2- الأقمار الصناعية. 5عاثلاء)52 

أنواع الشبكات في الإدارة الالكترونيى: 

أولا: الشبكات النجمية: وهي من ابسط الشبكات . 

ثانيا: الشبكة الحلقية: وتتصل الحاسسبات معا بحلقة مغلقة تأخذ 
الشكل الحلقي. 

ثالثا: الشبكة الخطية: وتتصل الأجهزة ومحطاتها بواسطة كابل اتصال خطي 
مفتوح الطرف ومزدوج الاتجاه. 


شبكت العمل المحليي: 
وتسمي شبكة معمية لأنها تغطي منطقة أو مساحة معينة وتنقسم إلى: 
٠‏ العائلة الأولي: ممثئلة بكمبيوتر كبير ويعمل بنظام التشغيل (711/5). 
٠‏ العائلة الثانية : فهي ممثلة في أجهزة متوسطة الطراز (85/36). 
٠‏ العائلة الثالشة : عبارة عن أجهزة شخصية (50/2) تعمل على 
نظام التشغيل 505. 
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لبناء شبكة لابد من توفر : 


1- أجهزة الكمبيوتر. 

2- كروت التوصيل. 

3- كابلات التوصيل. 

4- البرمجيات الخاصة بالشبكات. 
البرامج المستخدميٌ بالشبكى: 

1) عندمعاتم والذي يعمل بوظيفة الخادم. 

2) علمنامعام1 والذي يعمل بوظيفة العميل. 

مثل نظاما مرنا لتوصيل البيانات وتستخدم كامتداد أو كبديل للشبكة 
السلكية.مجالات استخدامها في مجحالات الصحة والتعليم والتصنيع. 


مزايا الشبكث اللاسلكيى: 
1. سهولة النقل. 


2. بساطة وسرعة التركيب. 

يرون الركيب: 

4. تخفيض النفقات. 

5. التدرج في تركيب الشبكات الفردية لعدد من المستخدمين إلي شبكة 
العينة الأساسية. 
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تقنيات الشبكات اللاسلكيى: 
أولا: تقنية البث الموجي المحدود: يستخدم نظام الراديو الذي يعمل بالبث 
الحدود البيانات ويرسلها بتردد موجي محدد. 
ثانيا : تقنية البث الموجي واسع النطاق: وهي تقنية تعتمد على التردد ا موجي 
واسع النطاق وهناك نوعان منها: 
أ- تقنية التردد المتغير واسع النطاق 55155. 
ب- تقنية ألبث الموجي بالتوالي 72555 
ثالثا : تقنية البث بالأشعة تحت الحمراء: وتستخدم ترددا فائقا اقل من الضوء 
المرئي في القطاعات الالكترومغناطيسية في حمل ونقل البيانات. 
جودة الخدماث الالكترونيى 
جودة الخدمي 
الخدمة هي نشاط أو عمل ينجز لتحقيق منفعة ومن أجل غرض معين. 
كما يمكن تعريفها بأنها نشاط أو سلسلة من الأنشطة التى تكون ذات طبيعة 
غير ملموسة بدرجة أكبر أو أقل تتم عند التفاعل بين الزبون وعامل الخدمة 
و / أو بإستخدام موارد أو منتتجات أو أنظمة مقدم الخدمة. وقد يكون هذا 
النشاط استشارة طبية أو محاضرة أو حل مشكلة فنية في الإنتاج أو عملا 
محاسبيا أو صيانة لآلة .. إلخ. زمع هذا التنوع تتنوع لاسمات والخصائص 
المكونة للجودة. ومع الإنترنت أصبح تقديم الكثير من هذه الخدمات يتم 
عن بعد وتقدم بطريقة رقمية بدون مكون مادي. ومع تزايد أهمية الخدمات 
أصبح واضحا أن هذا القطاع هو الأكثر تنوعا (بدلا من القياسية 
في المتتجات الصناعية) وإعتمادا على الأفراد ( بدلا من التكنولوجيا ) كما أنه 
لا يتطلب إستثمارا رأسماليا عاليا كالذي تتطلبه المصانع والشركات الصناعية 
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القائمة على التكنولوجيا. وكان ذلك مع العوامل التي ساهمت في تعجيل عملية 
التحول نحو الإقتصاديات الخدمية في الدول الصناعية المتقدمة . 

أن الجودة الإلكترونية هي الشكل الأخير وربما الأرقى لتطور يحالات 
وإهتمامات سياسات وجهود تطوير وتحسين الجودة. حيث يظهر جليا أن التطور 
منل التسعينات قد أخل إتجاهين متداخلين هما: إتجاه التطور في جودة المعلومات 
والمعرفة ء» وإتجاه الجودة الخدمات الإلكترونية . 

اليوم لدينا في الشركات الحديثة زبائن داخليون (يتمثل بالعاملين ) وزبائن 
الخارجيون (الذين يشترون من الشركة). ومع الإنترنت أصبح بالإمكان التفاعل 
المباشر والآني ومن كل مكان وفي كل وقت مع هذين النوعين بكفاءة عالية» 
وذلك عن طريق الشبكة الداخلية ( ©مةته1 ) مع العاملين في الشركة؛ ومع 
الزبون الإلكتروني ( ©منكد8-0 ) الذي أصبح شريكا من شركاء الشركة 
يرتبط بها من خلال الشبكة الخارجية ( :6صةن<: ) أو مسن خلال الإنترنت 
ليتفاعل معها في كل ما يفكر به أو يريده أولا بأول وبالوقت الحقيقي . وإذا كان 
العاملون هم مصدر الجودة الداخلية (جودة المطابقة للمواصفات أو الإستعداد 
لتقديم الخدمة حسب مستوى الإعداد المسبق) , فإن الزبائن هم الذين يحددون 
الجودة الخارجية (جودة الملاءمة للغرض وإحتياجات وتوقعات الزبون) . 

ومع تحول الدول المتقدمة من الإقتنصاد الصناعي (حيث الصناعة هي 
القطاع القائد للإقتصاد الذي يستحوذ على أكبر حصة من الإستثمارات 
ويستخدم المع العقول ) إلى الإقتصاد الخدمي (حيث الخدمات أصبحت تحقق 
العائد الحدي الأعلى مقارنة بالقطاعات الأخرى ) تزايد الحديث عن جودة 
الخدمات ( تؤنلهن© ععتمعهد ) التي أخحذت تحظى منل السبعينات بالإهتمام 
المتزايد. والواقع أن تطور الخدمات بمعدلات عالية تجعل الحديث عن هذا 
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التطور بما يشبه ما يمكن وصفه بثورة الخدمات ». ففي الدول المتقدمة لم يعد 
قطاع الصناعة هو القطاع المهيمن وإِثما قطاع الخدمات. ويمكن أن نلاحظ 
ذلك بأنه في دول منظمة التعاون والتنمية الإقصتادية ( 08017) قد بلغ حجم 
قطاع الخدمات بحدود ( 60 / ) وأن عشر دول منها بلغ بجدود ( 70 / ). 
وإن الولايات المتحدة التى تقود عملية التحول إلى إقتصاد الخدمات قد 
إزدادت نسبة قطاع الخدمات فيها من ( 63 / ) عام ( 1990 ) إلى مايزيد 
على ( 70 / ) في عام ( 2000 ) وإلى ما يقرب ( 77 / ) عام ( 2005 ) 
( حتامع. 'جلتواع تكتصناعتهاك. وطوز[//:صائط ). 

أن التحول إلى الخدمات له أسبابه الإقتصادية فحتى وقت قريب كان 
أغلب قيمة السلعة المضافة تأتي من عمليات التصنيع التى تحول المواد الأولية 
إلى أشكال مفيدة من السلع ( تحويل الحديد إلى سيارات أو القمح إلى دقيق ) . 
إلا أن القيمة المضافة أصبحت تأتي بشكل متزايد من التحسينات الخدمية 
كخدمات إيصال السلعة» خدمات تركيبها عند الشراءء خدمات ما بعد البيع» 
صورة السلعة؛ والخصائص الأخرى التى تضيفها الخدمة فقط. ولقد أشار 
( كوين وزملاؤه له ه ممندا©) إلى أن المزيد من الشركات بدأت تنظر إلى 
التصنيع على أنه نشاط حدي منخفض. فمثلا في صناعة الحواسيب فإن إنتاج 
الأجهزة ( 05:6ة11 ) نشاط حدي منخفض. في حين أن البرمجيات 
( »نة:508 ) والآنشطة المساعدة للخدمات هي التى تجعل قيمة السلعة 
هي الأكبر للعملاء. وهذا ما جعل كوين وزملاءه في دراستهم المنشورة 
في محلة (هارفرد) للأعمال. يرون ضرورة إعادة التفكير مسن قبل الشركات 
الصناعية لتتبنى استراتيجية التصنيع القائمة على الخدمة وليس على 
إنتاج السلع. 
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أن مفهوم جودة الخدمة يستخدم ليشير إلى أشياء عدة حيث نجد بععض 
المديرين يستخدم المفهوم ليعنى كيف يتم التعامل مع الزبون» في حين ينظر 
إليها البعض الآخمر كحصيلة كلية وليس كجزء يتعلق بنقاط الإتصال 
بالزبون. وعلى أساس مقارن بين المنتج والخدمة يمكن أن تطرح جودة الخدمة 
كأبعاد وسمات تميزها عن أبعد وسمات جودة المنتج. لقد حدد دافيد جارفن 
( منصدت.(1 ) ثمانية أبعاد للمنتج هي: الأداء » التعمير (طول عمر المستج 
في الإستخدام)», مطابقة المواصفات» السمات.ء الجودة المتصورة . المعولية» 
قابلية الخدمة » والجمالية» وفي هذا الإتجاه يمكن تقديم وتحديد أبعاد جودة 
الخدمة وكالآتي: الملموسات . المعولية , الإستجابة » والمقدرة » والتقمص 
العاطفي. والجدول رقم ( 2 ) يوضح أبعاد الجودة للمتتج والخدمة . 
وهناك من كان يركز في تحديد جودة الخدمة على الزبون بالدرجة 
الاول» ما يجعل تحديد جودة الخدمة يعتمد على ققدرة الشركة على تقديم 
الخدمة وفق توقعات الزبون ومفاجأة الزبون بما يتجاوز توقعاته حسب نموذج 
كانو ( اءل845 'ممدكا 116) الذي يحدد تصورات الزبون وبالتالى إستجابة 
الشركة إليها بالمستويات الثلاثة التالية: ْ 
أولا : الخيرة الأساسية أو القاعدة ( ههة4صده7 ): وفي هذا المستوى تكمسن 
الحاجات وأهمية الإيفاء بها » وتساؤلات الزبون وأهمية الإجابة عليهاء 
وسهولة الإستعمال للمنتجات أو سهولة الحصول على الخدمة: وأخخيرا 
إنجاز الشركة لوعودها التي قطعتها للزبون في إعلاناتها وملصقاتها 
وحسب تموذج كانو فإن هذا المستوى يقع في منطقة ما يجيب أن يكون 
( ع8 أكدكة ) . 
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مجر اق 
1 - الأداء : كيف تنظف ماكنة الغسيل | 1 - الملموسات ١‏ وعااتعهمة1 ) : يظهر 
الملابس؟ التسهيلات المادية »مواد الإتصال» 
2- التعمير ( لإاناز(1 ) : كم طول | المعدات . والأفراد . 
الفترة التى تبقى جزازة العشب في | 2- المعولية ( 111211165 ) : القدرة على 
الخدة؟ 7 أداء الخدمة المتعهد بها بإعتمادية ودقة . 
3- المطابقةللمواص فات ( | 3- الإسستجابة ( 55ع0ع'كأكط 0م1865 ) : 
108101 مأ هو عذد مرات 































الرغبة في مساعدة الزبائن وتقديم الخدمة 


ظهور التلف ؟ 
4- السمات ( 1165طةع1 ) : هل إن طيران | 4- المقدرة ( 6ع6166م00218) ) : معرفة 
الخطوط الجوية يقدم أفلاما وغداء ؟ ومهارات العاملين وقدرتهم على تحقيق 
5- الجودة اللتصورة ( © لعتأعوك5. ) : الشعور بالثقة والأمان لدى الزبون . 


5- التقمص العساطفى ( (إتأنةمتتط ) : 
الرعاية والإهتمام الفرديين الذين تقدمهما 


هل إن الإسم يعني الحودة ؟ ماهي صورة 
الشركة ؟ 

6- المعولية ( 731[119اع؟1 ): مع كل زيارة 
للمطعم هل تكون الجودة متمائلة ؟ 

7- قابلية الخدمة ( 17 1[أطهءء ]1م56 ): مل 
إن نظام الخدمة كفوى ذو قدرة» | 
وملائم؟ ذْ 

8- الجمالية ( 105 أعط)وعى ) : هل إن المنظر 

والملمس أو الشعور بالمنتج مثل جودته ؟ 





ثانيا : مستوى الخدمة المرتكزة على الزبون ( ععذكتكت5 4عتعادعن0-تعسرماكن0 ) : إن 
جودة الخدمة الأعلى للزبون تذهب إلى ماهو بعد من الأساسيات 
في خبرة الزبون . حيث إنها ترتبط بالخدمات المتجاوزة لما هو أساسي 
وذلك بالأخذ بالإعتبار ما يقدمه المنافسون. والواقع أن هذا المستوى 


07 


إدارة الاجتماعات الذكيت 





يرتبط بالدائرة التنافسية الت يتم فيها تحقيق التميّز عن المنافسين في هذه 
السمة أو تلك بناء على تفضيلات الزبون عند المقارنة ما بين البدائل 
المقدمة في السوق وفي نموذج كانو فإن هذا المستوى يقع في منطقة المزيد 
أفضل ( ع8 5[ 8/051 ) . 

المدول رقم (2) : خصائص انتج / الخدعة / الحدمة الالكازوفة___ 


1 - ملموسة 1- غير ملموسة يه 
كوسائل الاعلام . 


3 


- علم التلازم 3 قابلية الفصل او عدم التلازم 


( لاستهلاك/ الإنتاج ) | 
4. يمكن أخخذ براءة اخمتراع 4. يمكن أن تحصل على حق 


البراءة 


































4 لايمكن اخذ براءة 








الله ا يي ل 


0 . قائمة على الذرات 10 ل 10 0. قائمة على البئات (8115 ١)‏ 


عط : (2007) ( 84 ) عا .]1 .0 لمه ل م .© : ععتنامهة 
ألا , ( عناودآ لواععم5 ) لتاعماءعقصدلة متقطن) عسلة7؟ 01 أمضنول يععاكعة 
.0 , (780.)1-2 ,(1) 
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ثالثا : خدمة القيمة المضافة ( ء016مء5 40064 721:6 ): وهذا هو مستوى 
الخدمة الذي يجعل الزبون مبتهجا حسب فموذج كانو. وهو المستوى 
الذي يتعلق بالمعرفة والمعلومات الإضافية المقدمة للزبون حول 
إمكانات استخدام المتتج بما في ذلك الإستخدامات الجديدة التي تساعد 
الزبون على إيجاد قيمة إضافية لما يشتريه عمسن طريسق رسائل يتلقاها 
الزبون لهذا الغرض . 
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الحكومة الالكترونية والذكية 

الحكوممٌ الالكترونيم 
أولا : تعريف الحكومة الالكترونية: 

لقد وردت عدة تعريفات للحكومة الالكترونية فيما يأتي عينة من هذه 
التعريفات. 

هي اعادة ابتكار الاعمال الحكومية بواسطة طرق جديدة لادماج 
وكام النلزسات وكوقر قر امكايه الوصول البهبا سن خلال 
موقع الكتروني . 

أو هي قدرة القطاعات على تبادل المعلومات وتقديم الخدمات فيما 
بينها وبين المواطن وقطاعات الاعمال بسرعة ودقة عاليتين وباقل كلفة ممكنة 
مع ضمان السرية وأمن المعلومات المتداولة في أي وقت ومكان. او انها نظام 
افتراضي يمكن الاجهزة الحكومية من تأدية التزاماتها لجميع المستفيدين 
باستخدام التقنيات الالكترونية المنطورة متجاهلة المكان والزمان مع تحقيق 
الجودة والتميز والسرية وأمن المعلومات .١‏ 

نستنتج من خلال هذه التعريفات ما يأني:- 
أ- ان الحكومة الالكترونية مرتبطة بصورة اساسية بالادارة العامة وبالاجهزة 

الحكومية وان كانت لا تهمل القطاع الخاص أو القطاعات الاخرى. 
ب- ان نظام معلوماتي افتراضي لا يمكن تلمسس مكوناته وعملياته؛ وانئما 
نعرفه من خلال نتائجه وآثاره. 

اج-انه يعتمد على التقنية الرقمية ذات البنية الالكترونية. 
د- ان المورد الرئيس فيها هو المورد المعلوماتي. 
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فد داس اللكوية الاهزرئية بذوضة عاليية بق الامساذينة 
المتبادلة والمتكاملة. 

و- تسمح بالتبادل التأثيري بين اطراف الحكومة الالكترونية وهي - 
المنظمات الحكومية والمنظمات الاجتماعية والخيرية والمنظمات المهنية 
وجمهور المستفيدين. 


مرت تطبيقات الحكومة الالكترونية بمراحل متعددة حتى وصلت 


الى الوضع الحالي الذي هي فيه. 
المرحلة الأولى: دخول الحاسبات الآلية الى العمل الاداري وقد سهلت 
العملية الادارية الى حد كبير. 


المرحلة الثانية: أتمتة بعض الخدمات وتطبيق نظام المعلومات الادارية 
ويمكن توظيفها في تسديد فواتير الخدمات بواسطة الحاتف. 

المرحلة الثالثة: ظهور شبكة المعلومات الدولية الانترنت حيث تم تفعيل 
الاداء الالكتروني. 


الثا: الخدمات الى تقدمها الحكومة الإلكترونية: 

1- الخدمة الصماء 106كء5 مسد<آ وتتمثل في النافذة الالكترونية في تقديم 
معلومات عن الخدمات والمعاملات الت تبثها الجهة الحكومية للمواطن 
وليس هناك امكانية للتفاعل مع المستفيد. 

2- خدمة التلكس أننتء5 »ه11 وتحدث عندما يقدم الموقع خدمات 
متعددة هي اكثر تطوراء مشل رسوم الخدمات التى يمكن ان يسددها 
المستفيد. 


ليبا 
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3- الخدمة المتطورة ءهامء5 هينمماء/12 وهي التطبيق الكامل للحكومة 
الالكترونية حيث يمثل الموقع الالكترونيء بيئة عمل داخلية حية تمثل 
فعليا بيئة الجهاز الاداري مع القدرة على تلبية جميسع طلبات المستفيدين 
من خلال هذا الموقع. 

وبتضح من ذلك ان الحكومة الالكترونية تتضمن جانبين هما:- 

- العمل عن بعد: وهنا يتجاوز العمل صيغة تحديد المكان والزمان لانجاز 
العمل اي ان العمل ينجز مسن دون حضور الموظف في مكان معين» 
فيمكن ان يؤدي الموظف عمله في اي مكان, منزله مثلا. 

- الخدمة عن بعد: وهنا يمكن للمستفيد الافادة من الخدمة في المكان والزمان 
اللذين يرتثيهما من دون الارتباط بزمان او مكان محددين. وهكذا فان 
الخدمة الالكترونية تتسم باللازمانية واللامكانية. 

رابعا: المكونات والمتطليات التقئية للحكومة الالكترونية ويشكل هذا ا حور 
الحجر الاساس لموضوع الحكومة الالكترونية» حيث يمثل الاجهزة 
والتقنيات اللازمة لا نجاح المشروع ويتم من خلالما تمثيل المعلومات 
ونقلها الكترونيا مع ضمان سريتها ودقتهاء وتنفيذ المعاملات والمخدمات 
عن بعد باستخدام الشيكات الالكترونية مع ضمان صحتها ومصداقيتهاء 
ولن أتوسع في هذا الموضوع لانه يتعلق بتخصصات اخرى مشل 
تكنولوجيا المعلومات» وان جوهر العمل الالكتروني يعتمد اساسا على 
ثلاث خصائص اسأسية هي:- 

- التخزين: 
ونعنى به حفظ المعلومات الكبيرة في احجام صغيرة وتحويل الملفات 
الورقية الى ملفات الكترونية صغيرة الحجم. 
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- النقسل: 
ويعبى تحديث المعلومات المخزنة الالكترونية بسرعة كبيرة جدا مهما 
كانت كمياتها بواسطة اجهزة الحاسب الآلي. 
- مكونات البيئة التقنية: 
1. الحاسوب الآلي 
2 شيكات الحاسب الآلي 
الشبكة الداخلية للمنظمة أعصهةظدة 
الشبكة الداخلية للمنظمة والعملاء أعصمهد8:6 
الشبكة العالمية أعمرء)م1 
ويتم عن طريق هذه الشبكات تقديم الخدمات الآنية:- 
- خدمة الاتصال عن بعد 
- خدمة اليريد الالكتروني 
- خدمة الملفات 
- خدمة المحادثات 
3. الموقع على الشبكة العالمية 
4. وسائل الاتصال السلكي واللاسلكي 
5. اجهزة التحكم بالاتصال (اجهزة ارسال واستقيال) 


خامسا : إهداف الحكومة الالكترونية: 

- تقديم افضل الخدمات واكثرها كفاءة في التنفيذ مع تحقيق توسيع مشاركة 
المواطنين 

- احتلال المكانة الريادية في تثقيف الجتمع 
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- تحديد فرص التعاون المستمر والتنسيق بين المستفيدين والهيئات الحكومية. 
- تقديم المشورة لوزير الخدمات الحكومية. 
- تحديد هيكل الخدمات المزمع تقديمها الى اربعة مستويات. 
المستوى الاول- الاسس المشتركة (كل البيانات المشتركة). 
المستوى الشاني- البناء التحتى للاجهزة الحكومية (موارد البيانات 
وانظمة المعلومات). 
المستوى الثالث - عمليات المنظمات الداخلية. 
المستوى الرابع - بوابات الوصول والتفاعل. 
ومن أهم تلك الخدمات التى تقدمها 
- تقديم التشريعات القانونية العامة. 
- خدمات الهجرة (التأشيرات والتصاريح). 
- الخدمات المتعلقة بسوق العمل. 
- خدمات العقارات (تحويل ملكية العقارات). 
- تسديد الضرائب - الخدمات الطبية لبعض الامراض كالسكري مغلا 
ونتائج الامتحانات 


عوامل تجاح الحكومة الإلكترونية: 

1- تفعيل دور اللجان التوجيهية الوطنية للحكومة الإلكترونية. 

2- تطوير الكوادر الفنية العاملة في مجال الخدمات الإلكترونية لدى جميسع 
الدوائر والمؤسسات الحكومية بما ينسجم مع المشاريع من خلال التدريب. 

3- توفير الخبرات اللازمة في مجال الأعمال وتكنولوجيا المعلومات 
والاتصالات. 
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4- التعاون الإيجابي المثمر فيما بين المؤسسات الحكومية في عمليات اتخاذ 
القرار فيما يتعلق بالحكومة الإلكترونية. 

5- إدامة وضمان استمرارية تطبيق إستراتيجية الحكومة الإلكترونية انسجاماً 
مع استراتيجيات القطاع العام والبرامج. 

6- التزام كافة الدوائر الحكومية بالسياسات والمقاييس والمعايير الفنية الخاصة 
بالحكومة الإلكترونية. 

7- أهم هذه العوامل زيادة انتشار خدمات الانترنت وتوفير الحواسيب. 

8- الترويج والتوعية في استخدام الخدمات الإلكترونية 


الانتقال من الحكومة الالكازونر نيجّالى النكيت 
أهمية الاتصالات الادارية على تنمية الموازد اليشريي 

الاتصال هو عملية نقل هادفة للمعلومات من شخص إلى آخرء بغرض 
إيجاد نوع من التفاهم المتبادل بينهما. والاتصال الإداري هو عملية تبادل 
الأفكار والمعلومات من أجل إيجاد فهم مشترك وثقة بين العناصر الإنسانية 
في المنشأة. والعمليات الإدارية تقوم على تبادل البيانات والمعلومات. 
ومن ناحية أخرى فإن المدير كقائد في عمله يحتاج لكي يحقق أهداف المنشأة 
إلى التوجيه. وكذلك يحتاج إلى أن يفهم العاملين معه ويوجه سلوكهم بشكل 
يضمن عدم تعارض هذا السلوك مع الأهداف التنظيمية على الأقل. وكل 
هذا يحتاج إلى الاتصال بهم باستمرار لتوجيههم وتنظيم أعمالهم ومتابعتها. 
إذن فالمعلومات والبيانات هي القلب النابض للعملية الإدارية: وهي جوهر 
عمل القائد الإداري في المنشأة. وبقدر ما تكون هذه المعلومات والبيانات 
دقيقة وصحيحة؛ بقدر ما تكون قدرات المدير فاعلة. ونظراً لأهمية 
الاتصالات في تصريف شؤون الإدارة» فهناك ضرورة قصوى تتنظيمها 
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وتحقيق فاعليتهاء بحيث تنساب المعلومات والبيانات في حركة مستمرة بين 
مستويات التنظيم المتعددة لما فيه خخير المنظمة ونتحقيق أهدافها. 


المناخ السليم 

إن مسن واجبات الإدارة العليا أن تعمل على خلق المناخ السليم 
للاتصال الفاعل» وذلك بوضع سياسة واضحة للاتصال تعمل على تحقيق 
الأهداف التنظيمية وإشباع الحاجات البشرية» حتى يكون الأفراد على علم 
تام بنشاط المنشأة وأهدافها وخططها وبرامجها والعوامل السياسية 
والاقتصادية والاجتماعية الى تحكمهاء وحتى يكون لديهم القدرة على نحقيق 
أهداف سياسة الاتصال بفاعلية ونجاح. 

إن أهمية الاتصال في المنشأة وضرورة تنفيذ سياسة له على نطاق واسع 
بهاء وما يتطليه ذلك من مهارات وخصائص فنية عند وضع أنظمة وتحديد 
وسائله وتحرير رسائله وإخراجها بالشكل المقنع. يتطلب وجود فئة من 
الأخصائيين الأكفاء في هذا اجال لمعاونة الإدارات التنفيذية في تطبيق سياسة 
ونظام الاتصال. والعمل في إدارة تنشأ لهذا الغرض ضمن افيكل التنظيمي 
يُطلق عليها إدارة الاتصالات الإدارية» يكون من واجباتها تحقيق التنسيق بين 
الإدارات والأقسام المتعددة في المنشأة» وربط المنشأة بالمجتمع الذي تعيش فيه 
كما تقوم أيضاً بتقصي مشكلات الاتصال ومعوقاته في مواقع التنفيذ. 
والوقوف على نقاط الضعف في وسائل خطوط الاتصالء والتقدم 
بالاقتراحات للتغلب عليها وتقويم النتائج. 
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أسس عاميٌ 

وهناك أسس للاتصالات الإدارية تتمثل فيما يأني: 

أن هناك عدة أطراف لعملية الاتصال أو طرفين على الأقل يريد 
أحدهما (المرسل) أن يشارك الآخر (المستقبل) في فكرة معينة. 

أن ذلك يتم عن طريق أسلوب معين أو فعل معين سواء كان الفعل 
لفظي أو غير لفظيء وسواء كان شفاهة أو كتابة. 

أن لهذا الفعل (الاتصال) هدف لا يتم الاتصال بدون تحقيقه. وهو إيجاد 
حالة مشتركة من المعرفة. وبقدر ما ينجح المرسل في الوصول إلى هذه الحالة 
بقدر ما تكون عملية الاتصال قد حققت أهدافها. 


عناصر الاتصال 

المرسل: وهو مصدر الرسالة أو النقطة التى تبدأ عندها عملية الاتصال. 
الرسالة: وهي الموضوع أو المحتوى (المعاني أو الأفكار) الذي يريد المرسل أن 
ينقله إلى المستقبل. ويتم عادة التعبير عنها بالرموز اللغوية أو اللفظية أو غير 
اللفظية أو بهما معاً. 

الوسيلة: وهي الطريقة أو القناة التى تنتقل بها الرسالة من المرسل 
إلى المستقبل. 

المستقبل: وهو الجهة أو الشخص الذي توجه له الرسالة ويستقبلها 
من خلال أحد أو كل حواسه (السمع والبصر والشم والذوق واللمس)» ثم 
يقوم بتفسير رموزها ويجحاول إدراك معانيها. 

التغذية العكسية أو (الاستجابة): وهي إعادة إرسال الرسالة من 
المستقبل إلى المرسل واستلامه لها وتأكده من أنه تم فهمها. والمرسل في هذه 
الحالة يلاحظ الموافقة أو عدم الموافقة على مضمون الرسالة. 
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أنواع الاتصالات 
الاتصالات الرسمية: 

تتم الاتصالات الرسمية من خلال خطوات السلطة الرسمية وأبعادها. 
وتأخذ الاتصالات الرسمية ثلاثة اتجاهات أساسية هي: 

الاتصالات ال مابطة: حيث تنساب التوجيهات والسياسات والقرارات 
والمعلومات كافة من الرؤساء إلى المرؤوسين. 

الاتصالات الصاعدة: وأغلب هذه الاتصالات من تقارير العمل التي 
يرفعها الرؤساء المباشرين إلى الإدارة العليا. وكلما زادت الاتصالات 
الصاعدة» أي الواردة للإدارة» عن الاتصالات المابطة والصادرة عنهاء كلما 
أدى ذلك إلى كفاية المنشأة وزيادة إنتاجيتها. 

الاتصالات الأفقية: ويأخحذ هذا النوع مجراه بين أعضاء الإدارات 
والأقسام داخل المنشأة بهدف توفير عمليات التنسيق الضرورية للعمل. 
الاتصالات غير الرسمية: 

وهي تتم خارج القنوات الرسمية المحددة للاتصال. وتعتمد أساساً 
على مدى قوة العلاقة الشخصية التى تربط أجزاء التنظيم الإداري وبين 
أعضائه» ويلجأ إليها العاملون لتسهيل الأمور التنظيمية وتوفيراً للوقت 
في جمع المعلومات. 





الاتصالات المحورية: 

ويشمل هذا النوع من الاتصالات العلاقات القائمة بين المدراء- 
والعاملين في إدارات أخرى غير تابعة تنظيميًا لهم. أي أنه اتصال يأخذ شكلاً 
غير رسمي تنظيمي يمكن ملاحظة أهمبة الاتصال المحوري في المنشآث 
المتعددة الجنسية المنتشرة»-حيث توضع الخطط والسياسات وفقًا لمجموعات 
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المتتجات الرئيسية بصرف النظر عن المنطقة الجغرافية. ويذلك نجد أن 
الاتصال بين الشركات الخاصة بكل مجموعة من المنتجات وبين مجموعات 


وسائل الاتصال 
الاتصال الشخصي أو المباشر: 

ويحدث الاتصال الشخصي أو المباشر بين المدير وبين المشرفين 
والعاملين. ويعتبر الاتصال الشخصي أكثر مناسبة للموضوعات المعقدة 
والمثيرة للجدلء وأكثر فائدة لصالح العمل. 


الاتصال الكتابي: 

وهو الاتصال المعمول به في المنشآت الحكومية كافة والمنشآت الخاصة 
الصغيرة منها والكبيرة. ويأخذ الاتصال الكتابي شكل المذكرات 
والاقتراحات والخطابات المتبادلة والأوامر والتعليمات والتقارير الدورية. 
والشكاوى والتعاميم. وبموجب الاتصال الكتابي تناح الفرصة لاختيار 
كلمات الرسالة بحيث تكون أكثر تعبيرا. 

ويتوقف نجاح الاتصال إلى حد كبير على كل من المرسل والمستقبل 
وعلى كفاءة وسيلة الاتصال. فلا بد للمرسل من أن يكون شخصاً ماهراً 
في التعبير لما يريد أن يوصله إلى المستقبل» كما أن المستقبل هو الآخر يحتاج 
إلى مهارة وقدرة على الاتصال والفهم لما يريد أن يقوله المرسل. 
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معوقات الاتصالات 


ويقصد بها مجموعة المؤثرات التى ترجع إلى المرسل والمستقبل في عملية 
الاتصالات وتحدث فيها أثرأ عكسياًء وتعزى هذه المعوقات بصفة عامة 
إلى مداركهم العقلية نتيجة الفروق الفردية التي تجعل الآفراد يختلفون في 
حكمهم وفي عواطفهم وفي مدى فهمهم للاتصال والاستجابة له. وعدم 
القدرة على التعبير الحيد واختيار ألفاظ مبهمة. وكذلك مدى الثقة بين 
الأفراد. فضعف الثقة بينهم يؤدي إلى عدم تعاونهم وبالتالي حجب 
المعلومات عن بعضهم البعضء مما يعقد عملية الاتصالات ويحد من فاعليتها. 
معوقات تنظيميى: 

وترجع أساساً إلى عدم وجود هيكل تنظيمي يحدد بوضوح مراكز 
الاتصال وخطوط السلطة الرسمية في المدشأة: ما يجعل القيادات الإدارية 
تعتمد على الاتصال غير الرسمي والذي لا يتفق في كثير من الأحيان 
في أهدافه مع الأهداف التنظيمية. وقد يكون التخصصء وهو أحد الأسس 
التى يقوم عليها التنظيم» من معوقات الاتصالء وذلك في الحالات التى يشكل 
فيها الفنيون والمتخصصون جماعات متباينة لكل منها لغتها الخاصة وأهدافها 
الخاصة» فيصعب عليها الاتصال بغير الفنيين المتخصصين. وعدم وجود 
سياسة واضحة لدى العاملين في المنشأة تعبر عن نوايا الإدارة العليا تجاه 
الاتصال أو قصور هذه السياسة. وعدم وجود وحدة تنظيمية لجمع ونشر 
البيانات والمعلومات» وعدم الاستقرار التنظيميء يؤديان أيضاً إلى عدم 
استقرار نظام الاتصالات بالمنشأة. وكذلك كبر حجم نطاق الإشراف وكثرة 
المستويات الإدارية» وعدم وجود هيكل تنظيمي يشير إلى وضصوح 
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الاختصاصات والصلاحيات؛ أيضًا غياب السياسة الواضحة لنظام 
الاتصالات في المنشأة التى توضح أهداف الاتصالات الإدارية في المنشأة 
وتساعد على تحديد السلطة والصلاحيات والمسؤوليات وتمنع التداخل بين 
الوحدات التنظيمية. 


معوقات بيئيي: 

ويُتقصد بها المشكلات التى تحد من فاعلية الاتصال والتي ترجع 
إلى مجموعة العوامل التي توجد في المجتمع الذي يعيش فيه الفرد سواء داخل 
المنشأة أو خارجها. ومن بين هذه العوامل اللغة التى يستخدمهاء واستخراجه 
لمعاني الكلمات في ضوء قيمه وعاداته وتقاليده؛ بالإضافة إلى عدم كفاية 
وكفاءة أدوات الاتصالء وعدم وجود نشاط اجتماعي على نطاق كبير 
في كثير من المدشآت. ولا شك أن طريقة الاتصال تتأثر بمدى التفاهم 
والتعاون القائم بين العاملين» فدرجة التفاهم والانسجام الى تتوافر بينهم 
تحدد أسلوب الاتصال ومدى فاعليته. إن درجة الحرارة والإضاءة وسوء 
التهوية ووجود الضوضاء. تساعد على إعاقة الاتصال الفاعل. والحيز المكاني. 
الضيق مع كثرة المراجعينء يعرقل الاتصال الفعال ويؤدي للتوتر. 
معوقات نفسية اجتماعيت: 

مثل كون طرفي الاتصال من مجتمعات مختلفة» حيث يجب تعزيز 
العلاقات الاجتماعية بين العاملين على تعدد مستوياتهم التنظيمية» وذلك 
لرفع الحواجز النفسية والاجتماعية بين المديرين والعاملين لتحقيق أهداف 
الاتصال. 
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إدازة الاجتماعاث الذكيم 
إدارة الاجتماعات الذكيم ادعدءعتههدم عصاععم ترد 

كنا سابقا نبحث عن حلول وبرامج وأنظمة لمشروع غرفة الإجتماعات 
الذكية وذلك من أجل تطوير أو على الأقل تهيئة البنية التحتية التقنية لمشاريع 
تطوير إدارة غرفة الإجتماعات لتكون جاهزة لمرحلة الجيل الجديد من غرف 
الإجتماعات 

وبفضل الله توجد حاليا عدة حلول لا تحتاج إلى تركيب أو شراء برنامج 
أو نظام محددء حيث أن هذه الأنظمة أصبحت تعمل بواسطة ال مستعرض 
56 بل ويمكن أن تعمل على أي جهاز محمول أو جوال. 

كما وتطورت فيها البرامج والخدمات والأدوات التي تمكننا من التفاعل 
الحقيقي والمباشر مع المدرب أو المتحدث؛ وصارت عملية إدارة الإجتمساع 
وتوثيقة وجدولته والدعوة إليه ومتابعة الأجندة تتم بكل يسر وسهولة .. 
ويمكن إستإجارها بما تتطلبه نوعية طبيعة الأجتماعات» حيث تتوفر منها عدة 
باقات تتمتع بمزايا وختصائص متطورة. 


اجتماع المكتروني ومناءء1١‏ مه ): 

اجتماعات مشتركة ويمكن فتحها لموضوع معين و محدد يشترك فيها 
مجموعة محددة منالأعضاء لتبادلالآراء و تنسيق العمل فيما بينهم و التي 
تكونضرورية لاتخاذ القرار وذلك باستخدام خدمات الاتصال التى تقدمها 
الشبكة المحلية وبذلك نضمن توفير الوقت والدقة وضمان لعملية الجودة 
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وتتكون في العادة تلك الحلول أو الأنظمة من ثلاثة أنواع 
النوع الأول: مخصص للإجتماعات أو مشاركة الأجهزة مثل برنامج تيم فيور 


+احزكة بج لتاء 5256 / قاع له نم كه / 03م ن) .تع تتا 1 تكتطهعا. بججب؟ //نصغط بعالا ترم 1 

النوع الثاني: هو أشمل من النوع الأول؛ لأنه يحتوى على السبورة الذكية 
وفيه أدوات تفاعل ومساندة أكثر مثل 

- أو دبى أو ادوبى كونكت لقنم .عطنتانامل8. اتا //:ماخط أععصصمن عطمقم 


سكام 216 طبرو 2ح لطع 1و 
وتكعل] 7 1145 لدوح 7 11ة0121/77 .1011111 10/77 7// :اط 2 لأضللاا - 


| تامه هاءع[-ه. توبور //نمقط ‏ هاععاء ماوعا-ه 2 - 
| تقامع.بعماء:./07070//:طاكط م035 من بعاء/171 2 - 
النوع الثالث: متخصص أكثر في عالم التعليم عن بعد. حيث يكون فيه حلول 
وأنظمة مساعدة متطورة مثل إدارة التسجيل وإدارة شؤون المتدربين والطلاب» 
وهو يصلح على مستوى الجامعات أو معاهد التدريب الكبيرة» ومثال عليه ما 
تقدمه شركة بلاك بورد 21هت .لنةوطعاعةا0 .بدتدط//:مقط لعدمط]اعدانا/ 
وبشكل عام تقوم جمبع الشركات بتطوير تلك الحلول والأنظمة 
بشكل دوري ومستمرء فعلى سبيل ال مشال قامت أودبي أو ادوبي كونكت 
أتعمه00 عول4 بتطوير البرنامج حتى وصلت إلى الإصدار الشامن منه» 
بحيث أصبح يمكن الدخول على مادة تسجيل أرشيف الدورة أو الاجتماع 
والتفاعل مع المحتوى كتتزيل ومشاركة أي ملف كان قد تم عرضه أثناء الدورة 
أو الاجتماع» كما يمكن الضغط والدخول على أي رابط قد تم عرضه 
أو إستعراضه خلال تلك الفترة» كما تم تطوير درجة الوضوح فيه لدرجة أنه 
أصبح الخيار الأول للشركات تالي تستخدم وتحتاج إلى مشاركة مقاطع 
أو صور ذات جودة عالية 
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وقد تعدد الأسماء والصفات هذه المشاريع» ولكنها تحتاج إلى جهة 
تكون رائدة في تقديم هذه الخدمة لأن الإدارة الحديشة أصبحت 
تتطلب وجودهاء ودليل التشتت لدينا أننا لو بحثشا لوجودنا لها العديد 
من الأسماء مثل 

الغرف التفاعلية» الغرف الإلكترونية» القاعات الإفتراضية؛» القاعات 
الإلكترونية» الغرفة التفاعلية» الغرفة الإلكترونية» القاعة الإفتراضية. القاعة 
الإلكترونية:؛ الاجتماعات الإلكترونية:» التدريب الإلكترونسيءالاجتماع 
التفاعلي» الاجتماعات التفاعلية» التدريب عن بعد التعليم عن بعد»التدريب 
التفاعليء التعليم التفاعلي» التدريب الالكتروني. التعليم الالكتروني 

وحتى في الإنجليزية ستجدها كذلك 
و لتطتدع1 عتطامتمعم1ء رعقتط تمدع رآء بطهكدعدةظ عندامناععاظ ردمتتدعسلظلء 


لقتطكالا ,تطومندقة[0) علتطامتاععاء رعستمتدئآاء ,عمتصتمط عتومعععاء 
00 علااء202 [قتاأكالا 1003 ومتأععطقط عتدامناععاء ,رطمم دكه1 0 
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الفيديو التفاعلي 
ماهيئٌ الفيديو التفاعلي 171060 ء«ناعدعام1 

الفيديو التفاعلي يقوم بعرض لقطات الفيديو مجزأة كل منها في شاشة 
مستقلة » أي أن العرض يعتمد على نظام الشاشات المتعددة لعرض العناصر 
المختلفة بالإضافة إلى أن الكمبيوتر يوفر الفرص للتفاعل الذي يمنح الطائب 
القدرة على التحكم تبعا لسرعته الذاتية» وكذلك المسار والتتابع وكم 
المعلومات الى يحتاجها كيفما يريد وبالطريقة التي تناسبه . 


مؤتمرات الفيديو التفاعلية: 

مؤتمرات ال ععمء18دمه م106 أو المؤتمرات المرئية هى احد وسائل 
الاتصالات المرئية من خلال الانترنت حيث يتم نقل الصوت والصورة 
الخرع ةاجن الاتسحافين اتسين فى اناما ان غعرها حرق مد 
الاشخاص المجتمعين فى اى مكان اخر من العالم » اهم متطلبات هذه التقنية. 
هى وجود انترنت ذات سرعات عالية اى برودباند انترنت. وميكروفونات 
وسماعات ذات جودة معقولة وكذلك كاميرات الويسب أو تصدعت/ ؛ 
يستطيع المشتركون فى مؤتمرات الفيديو سماع ورؤية الطرف الآخر فى نفس 
الوقت كما لو كان الاجتماع فى نقس الحجرة وليس فى مكاثين متباعانين 
حول العام . 

يكم فى هذه التقنية استخدام كاميرات صغيرة توضع على أجهزة 
الكمبيوتر أو بجانبها لتقوم بنقل الصور الحية لعرضها بشكل متزامن فى مكان 
آخرء واستخدام هذه ال مؤتمرات يتطلب أجهزة ووصلات ذات خصائص 
معينة تسمح بالسعات الكبيرة والمعالجة السريعة لعدد من المشكلات التى قد 
تظهر أثناء الاتصال. 
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استخدام نضنيي تَقَنيم المؤتمرات عن يعد وماعمعمعامه 0 معل1 
لقد أصبحت تقنية بواسطة الفيديو عن بعد شائعة هذه الأيام بعد 


التقدم الهائل , والانفجار المعرفي في المواد القرائية المختلفة الأشكال وظهور 
التقئية العالية في الاتصالات والشبكات الدولية» والألياف البصرية وخطوط 
1521 .إن تقنية (الفيديوكنفرنس) الفيديو عن بعد لا يمكن لها أن تحل عملية 
الظهور الشخصي للشخص مئة بالمئة» ولكنها طريقسة ة حديثة لرؤية وسماع 
المحاضر أو المستخدم بواسطة التقنية العالية للاتصالات حيث تجتاز الحواجز 
الجغرافية » أو الانتقال من مكان لآخر وتوفر مادياً من المصروفات 
والتكاليف . 
الفيديوعن بعد باستخدام الاقمارالصناعيه 

تستخدم أنظمة الفيديو عن بعد الأقمار الصناعية للربط بين جهاز فيديو 
عن بعد ومجموعة من المؤتمرات عن بعد يتم ربطها بنظام الكوابل. وتمتاز 
بتقنيتها العالية» غير انها مكلفة مادياًء وغير متتشرة الاستخدام في عملية 
التعليم عن بعد . 
محكونات نظام الفيديو عن يهد عماعم م00 م106 : 

أهم الأجهزة التى يتكون منها جهاز بث المؤتمرات عن بعد هي :- 
1. كاميرا ترتكز فوق شاشة الحاسوب. 
2. ميكروفون. 
3. سماعات. 
4. لوحة فيديو 20ةط 1710160 تعمل على التقاط الإشارات من الكاميرا 

أو تحلها إلى شكل رقمي. 
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7 


. جهاز كمبيسوتر يحوي بطاقات شبكة (0نة0) ع1:ه206) للتوصيل إسا 


للشبكة الداخلية الذ.آ أو بطاقة 015101 بالإضافة الى برنامج ععهدااه5 


. شاشة كبيرة 8054 +هد55 لنقل وقائع المؤتمر عبر الشاشة ويمكن الكتابة 


على هذه الشاشة الكترونياً بشكل يدوي أو عرض مطبوع أو صور 
أو ملفات الكترونية أو ملتميديا مرفقة مع المؤتمر . 
الربط بخطوط 1987 لا تقل عن ثلائة وقد تصل إلى ثمانية. 


سلبيات استخدام نظام المؤتمرات عن بعد (7.0): 


قياساً بالأنظمة التكنولوجية الحديثة ومع التحديثات الدائمة والمتطورة 


هذه الأنظمة والخدمات المتقدمة التى تقدمها إلا أنها تبقى عاجزة في بعض 
الأحيان نظراً لبعض السلبيات التى تواجه هذه التقئية وإن كانت قليلة جداً 
ولكنه لا بد من الإشارة إليها وهي:- 


.1 


انقطاع الكهرباء وانقطاع البث وقد ثم التغلب على هذه المشكلة بتوفير 
أجهزة 1155 عزن الطاقة حيث يعمل على تزويد الجهاز بالطاقة وتشغيله 


فترة انقطاع الكهرباء. 


15011 أو انقطاع بعضها ما يعمل على بطء الحركة مثلاً. 


. الفارق الزمني في التوقيت بين موقع وآخر. 


والصورة والجهة المقابلة, ومعرفة عرض الملفات أو الصور خلال 
ال حاضرة عن بعد. ش 
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المبادئ التى تقوم عليها المؤتمرات التفاعلية 

1- المشاركة النشطة: فالمتعلم يشارك بفاعلية فى المناقشات . 

2- التفكير الناقد: كذلك يدرس المتعلم وجهات النظر المتعددة. 

3- التعاون التشاركى: فكل متعلم يعاون الآخرين ويتشارك معهم فى بناء 
تعلمهم الخاص . 

4- الانتشار العالمى :حيث توسع الإنترنت مجتمع التعلم إلى امجتمع العالمى. 


برامج مؤتمرات الفيديو التفاعلي: 
حبر امج المؤتمرات على الويب ( 00177 ) :طعا عطا_مده ومتعمعيعمه0) 
وهو نظام مؤتمرات يمكن الوصول إليه عن طريق الويب ويستخدم 
مع فصول الخط المباشرء أو المؤتمرات الافتراضية ويمكسن لأى مستخدم 
للونترنت مشاهدة المؤتمر» حيث يريد فى أى مكان فى العالم 
2- برنامسج 5كدا© ]وذ 
وهو رزمة تعليمية تستخدم كنظام اتصال متكامل مع البريد الإلكترونى 
لخدمات اتصال مجموعات العمسل» كما يتضمن بيانات ومعلومات 
على الخنط المباشرء وإمكانية إرسال رسائل. 
3- برنامج ( غ5656) (01ه1 عدعباهن داءللا 156 ) 





وهو برنامج يمكن للمعلمين استخدامه بدون أى خصبرة فنية سابقة. 
بهدف إنشساء الدروس ونقلها عبر الإنترنت أو الإنترانت» كما أن تشغيل 
واجهه استخدامه لا تتطلب معرفة بلغة .111241 لتطوير الدروس على 
الويب بالخط المباشر» ويمكن للمعلم متابعة طلابه وتقدمهم فى التعلم . 
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التجهيزات اللازمة لممل مؤتمرات الفيديو : 

1. جهاز كمبيوتر ذو مواصفات حديثة من حيث مكوناته والمعالج الحديث 
( صوت / صورة ) » شبكة إرسال واستقبال المعلومات. 

2. ميكروفون 566 113804 ذو حساسية عالية وأدوات تقاسم المستندات. 

3 سماعات رأس ©5 116233 كبديل للسماعات الخارجية الموصلة 
بالكمبيوتر. 

4 برامج تشغيل مؤتمرات الفيديو 7/6 501. 

غرف الاجتماعات والمؤتمرات التفاعلية على شبكة الإنترنت» 

مع امكانية مشاركة تطبيقات سطح المكتب والملفات: سابقا 

علاآرا عمععو8 و[لعططمرعة11 

مزايا مؤتمرات الفيديو التفاعلي: 

- الفورية في نقل البيانات والتقارير مثل التقارير اليومية» وتوفير معلومات 
حديثة ومراقبة. 

- امن المعلومات لوجود مشرف وذاكرة تخزين للمعلومات» والنسخ 
الاحتياطي. 

- تعزيز مبدأ المشاركة وتعزيز النقاشات للوصول للمعلومة . 

- توفر ادارة معرفة تمثل قاعدة للعمل و فرق العمل. 

- التغذية الراجعة مستمرة من بداية اللقاءات حتى النهاية. 

- التطوير والتحسين المستمر للمعلومات لوجود اكثر من طرف اثناء 
النقاش وتعزيزه. 

- توفير تكاليف التقل والاقامة. 
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محتويات دائرة الفيديو المتفاعل 
مكونات نظام الفيذيو عن بعد 8ماعمعرعكمه0 171060 : 

1. لوحة فيديو 50ة 7140 تعمل على التقاط الإشارات من الكاميرا 
أو تحلها إلى شكل رقمي. 

2. جهاز كمبيوتر يحوي بطاقات شبكة (0:ه0 716:011) للتوصيل إما 
للشبكة الداخلية لالث.آ أو بطاقة 0151 بالإضافة الى برنامج عمه»3ه50 
لإتاحة عمل ال مؤتمر عن بعد بين شخصين أو أكثر في مواقع مختلفة. 

3. شاشة كبيرة 802:0 ختهدم5 لنقل وقائع المؤتمر عبر الشاشة ويمكن الكتابية 
على هذه الشاشة الكترونياً بشكل يدوي أو عرض مطبوع أو صور 
أو ملفات الكترونية أو ملتميديا مرفقة مع المؤتمر . 

4. الربط بخطوط 151027 لا تقل عن ثلاثة وقد تصل إلى ثمانية. 

شيكات مؤتمرات الفيديو: 

شبكات مؤتمرات الفيديو أو مايعرف بالفيديو كونفرانس 
ممع ره 1710160 

هي إحدى الابتكارات التكنولوجية التعليمية الحديثة» الى تسمح 
للمعلم باللقاء مع تلاميذه من مختلف الأماكن لقاء حب يسمح بالتحاور 
ونقل المعلومات بأشكاها المختلفة» ويستخدم أيضا لتدريب المعلمين في أماكن 
عملهم تدريبا حيا تفاعلياء يسمح بالنقاش بين المدرب والمتدربين» وتلغي 

التكليفات ويمكن الحصول على التغذية الراجعة بسهولة ويسر. 

- تعريف الفيديو عن بعد (الفيديو كنفرنس) 

الفيديو عن بعد هو عبارة عن تقنية تستخدم الاتصال التلفوني السمع 

بصرية والمرئية لتجمع المتحاورين معأ (وهم مجموعة من الناس) في مواقع 

مختلفة في لقاء مباشر. ويمكن لهذا اللقاء عبر هذه التقنية أن تكون محادئة 
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بشكل بسيط بين شخص وآخر في مكاتب خاصة من نقطة الى نقطة (مكان 
الى مكان) أو ربما يمكن الربط بعدة مواقع مختلفة ومتعددة بين مجموعات من 
الأشخاص في نفس الوقت وبالإضافة لليث السمع بصري المرئي بين 
مجموعات من الناس » تستطيع هذه التقنية أن تعرض الوثائق والملفات 
الالكترونية وعرض المعلومات عن طريق أجهزة الحاسوبء أو رؤية 
ومشاهدة ما يكتب على اللوح التعليمي في جهة العرض. ْ 

وتصف معايير 151515 تطور عملية البث وكيفية عمل الفيديو عن بعد . 
ويبين أحد المعايير 11320 كيف يعمل 66معء/مه0 2171060 0/0)) بواسطة 
خطوط 15071 والتى تبين كيف يتم نقل الصوت والصورة عير خطوط 
الاتصالات التقليدية أو عبر خخطوط الألياف البصرية حيث تستطيع 
دوائر 158 نقل الصورة والصوت بطريقة أسرع من الخطوط العادية» بينما 
يبين المعيار 11323 كيفية عمل ١7.0‏ عن طريق الانترنت عن طريق 100/17 
أو عن طريق 15. 

تعتمد نوعية البث عبر الفيديو كتفرنس على الدوائر بين المواقع المختلفة 
فباستخدام المعيار 11.323 حيث نستطيع الحصول على درجة عالية من 
الوضوح في الصورة والصوت والتى تحتاج الى 768 كيلوبايت/ الثانية من 
لم . وهذه التقنية معقولة ومتوفرة في الحرم الجامعي حيث أن معظم 
الشبكات وربط البيانات يصل الى حوالي 10 ميجابايث (كيلوبايت/ ثانيه) . 


لماذا الفيديو عن بعد (الفيديو كنف رذس): 

في بعض الأحيان لا نستطيع عمليا الالتقاء شخصياً وجهاً لوجه. مما 
يستوجب استخدام تقنية أخرى للتحادث وهي المحادثة التلفونية أو اللقاء عبر 
البريد الالكتروني أو عبر الفيديو عن بعد (9/.0) . 
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الفيديو عن يعد وخطوط 152217 

تعرف 1801 بأنها اختصاراً للكلمات التالية دععتده5 فعنصوة)مآ 
011<]ء1 21و11 والبى توفرها شركات الاتصاللات كخطوط هائفيه سريعه 
ذات قذرة عالية على نقل الصوت والصوره والبيانات بطريقة رقمية عبر 
العالم بواسطة شبكة الهاتف. وتوفر شركة الاتصالات الفلسطينية مشل هذه 
الخطوطء وتبث مكتبات جامعة النجاح الوطنية بواسطة جهاز الفيديو عن 
بعد المتوفر لديها عبر (6) ستة خمطوط /151(2 ذات خدمة عالية تتراوح ما بين 

8كيلو بايت/ ثانيه الى 84 3كيلو بايت/ ثانيه. 

لقد كثر استخدام تقنية 15801 وكثر استخدامها وشعبتهاء وانتسشرت 

في فلسطين بعد تحرر قطاع الاتصالات؛ ونجاح تجربة جامعة النجاح الوطنية 

بحيث استخدمت هذه التقنية في الجامعات الشقيقة الى لمست أهمية استخدام 

مثل هذه التقنية بالإضافة إلى بعض الشركات الكبيرة والمشهورة في فلسطين. 

وقد ساعد سهولة استخدام هذه التقنية على الاستعانة بدخول الملتميديا 

الى الشبكة وأهمية ذلك في التعليم. 

الفيديوعن بعد واستخدام 15 

تستخدم تقنية الفيديو عن بعد (الفيديوكنفرنس) الأنظمة القائمة على 
استخدام «1 أكثر من استخدام 1587 والتى توفر عدة خصائص وفوائد 

أهمها:- 

ه استخدام مجموعة من المستخدمين والربط في كود 15 واحد. وفي آن واحد 
علماً بأن كود أو معيار 11.323 الذي يتعامل مع تقنية 17 عبر الفيديو 
عن بعد متوفر بشكل واسع. وبعضها يتوفر دون أن يكلف شيئاً . 
وهو الخباز الأرختض في بعضن الخحالات. 
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ه أما أكثر المشاكل شيوعاً عند استخدام الفيديو عن بعد (الفيديوكنفرنس) 
عن طريق تقنية 17 فيعتبر الربط هو أهم عامل قد يسبب نوعية صوت 
وصورة غير مقبولة وبطيئه. 

الفيديوعن بعد باستخدام الاقمارالصناعييّ 

تستخدم أنظمة الفيديو عن بعد الأقمار الصناعية للربط بين جهاز فيديو 
عن بعد ومجموعة من المؤتمرات عن بعد يتم ربطها بنظام الكوابل. وتمناز 
بتقنيتها العالية» غير انها مكلفة مادياء وغير منتتشرة الاستخدام في عملية 

التعليم عن بعد . 

سلبيات استخدام نظام المؤتمرات عن يعد :)٠/١0‏ 

قياساً بالأنظمة التكنولوجية الحديثة ومع التحديثات الدائمة والمتطورة 
هذه الأنظمة والخدمات المتقدمة الى تقدمها إلا أنها تبقى عاجزة في بعض 
الأحيان نظراً لبعض السلبيات التي تو اجه هذه التقنية وإن كانت قليلة جداً 

ولكنه لا بد من الإشارة إليها وهي:- 

1. انقطاع الكهرباء وانقطاع البث وقد تم التغلب على هذه المشكلة بتوفير 
أجهزة 1155 مخزن الطاقة حيث يعمل على تزويد الجهاز بالطاقة وتشغيله 
فترة انقطاع الكهرياء. 

2. الربط في الحركة أو الصوت أثناء البث وذلك نتيجة فشل بعض خطوط 
15801 أو انقطاع بعضها مما يعمل على بطء الحركة مثلاً. 

3. الفارق الزمني في التوقيت بين موقع وآخر. 

4. الحاجة إلى تدريب المستخدم على استخدام النظام والتحكم في الصوت 
والتصورة واليية القابانة وض هرقن :الات أو النضوى ادل 
المحاضرة عن بعد. 
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المبادئ التى تقوم عليها مؤتمرات التفاعلية 

1. المشاركة النشطة : فالمتعلم يشارك بفاعلية فى المناقشات . 

2 التفكير الناقد : كذلك يدرس المتعلم وجهات النظر المتعددة. 

3 التعاون التشاركى : فكل متعلم يعاون الآخرين ويتشارك معهم فى بناء 
تعلمهم الخاص . 

4. الانتشار العالمى: حيث توسع الإنترنت مجتمع التعلم إلى امجتمع العالمى. 

مشكلات مؤتمرات الفيديو التفاعليي: 

1- المشكلات الفنية الطارئة. 

2- رداءة الصوت والصورة. 

3- مشكلات خاصة محركة الكاميرا التى لا تمكن الطلاب من مشاهدة 
مأ يريدونه. 

4- الحاجة إلى توفير المتطلبات اللازمة لمؤتمرات الفيديو . 





5- الحاجة إلى تدريب الأساتذة والطلاب على استعخدام الشبكة . 


النشرالالكتروني 

أن النشر الإلكتروني يعني نشر المعلومات التقليدية الورقية عبر تقنيات 
جذيدة تنتضم الحاسيات وبرائخ التتشر الإلكترولس تق طباعنة المعلومات 
وتوزيعها ونشرها وهذا على حد قول عبد الغفور قاري . 

أما الدكتورة بهجة بو معرافي تغدو بمفهوم النشر الإلكتروني إلى مدى 
أوسع يحوي كل أشكال أوعية المعلومات غير الورقية. 

وفي هذا السياق أورد حسن أبو خحضرة تعريفاً للنشر يأتي في أحد 
ثلاثئة أشكال:- 
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1. استخدام الحاسب الآلي لتسهيل إنتاج المواد التقليدية . 
2 استخدام الحاسب الآلي ونظم الاتصالات لتوزيع المعلومات إلكترونياً 
عن بعد . 
3. استخدام وسائط تخزين إلكترونية . 
ومعظم ما جاء في هذا التعريف يتفق مع الاتجاه العام لمفهوم النشر 
الإلكتروني ويزيد هذا التعريف بإدخاله استخدام الحاسب الآلي. 
ولذلك فإن إصدار الدوريات والكتب وغيرها عبر شبكة الإنترنت 
أو على قرص مليزر (0© ) وتوزيعا على المستفيدين يمثل شكلا من أشكال 


النشر الإلكتروني 1 
وهناك نماذج من المعلومات التى يقدمها مورد الخدمات عبر الإنترنت 
عددها (هانزواتجن) في: 


1. سجلات الفهارس الخاصة بمواد ضخمة من الكتب والمواد التقليدية. 

2 المحتويات الجارية للناشرين والموردين والمكتبات ودور الكتب . 

3. المستخلصات . 

4. النصوص الكاملة المتنوعة؛ كما أضاف إليها بعض الخدمات 
والأدوات مثل: 

9 خدمات توصيل الوثائق لدعم المكتبات والشبكات وخدمات تجارية . 

خدمات الإدارية التعاونية . 

خدمات الإنترنت وأدوات البحث المتنوعة تمثئلها الأدلة ال موضوعية 
والفهارس وغيرها. 
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وأما عن أهداف النشر الإلكتروني : 

فلقد كانت تنحصر في هدف واحد هو قدرة الشبكات على نقل الملفات 
النصية لخدمة الأغراض العسكرية . 

حتى بدأت أهداف النشر الإلكتروني تتعدى إلى المؤسسات الأكاديمية 
والجمعيات العلمية وغيرها بماني ذلك الأفراد وأصبحت أهدافه تتركز 
في النهاية في 
1. تسريع عمليات البحث العلمي في ظل السباق التكنولوجي. 
2. توفير النشر التجاري الأكاديمي . 
3. وضع الإنتاج الفكري لبعض الدول على شكل أوعية إلكترونية . 
4. تعميق فرص التجارة الإلكترونية . 

ويتميز النشر الإلكتروني عن النشر التقليدي بخصائص وصفات أوردها 
عماد عبد الوهاب الصباغ في الآتي: 
1. إمكانية إنتاج وتوزيع المواد الإلكترونية بشكل سريع . 
2. إمكانية إجراء التعديلات بشكل فوري. 
3. لا يوجد حاجة للوسطاء والتوزيع التقليدي . 
4. مساهمة عدد من المؤلفين أو الكتاب في إنتاج المادة الإلكترونية بشكل 





تعاوني . 
5. يمكن توزيع المادة الإلكترونية لكل أرجاء الأرض دون الحاجة لأجور 


6. يمكن للمستفيد شراء المقالة أو الدراسة الواحدة فقط » بعكس الدوريات 
التقليدية التى يتم شراء الدورية كاملة. 
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وبعد هذا العرض للمميزات وصفات وخصائص النشر الإلكتروني 
نوضح الفروق بين عملية النشر التقليدي وعملية النشر الإلكتروني:- 


تعر لكر 
1. إمكانية تجميع الوثيقة بأشكال متعددة | 1. وهذا ما يصعب عمله في الوثائق التقليدية 
صوتية» نصيه» وصورية. ويطول عمله وهو مستحيل في الشكل 
. الصوتي 
وعلى العكس في الوثائق 
تحتاج إلى وقت طويل. 
. عدم القدرة على الإضافة والحذف لأن 
هذا موق يكو مظهرها: 
4. عدم القدرة على استخدام البياتنات 
والتعديل فيها .يعطى الوثيقة ثقة تامة 
وضبط» حيسث تضمن سسلامتها من 
الع 



































2.إمكانية الإنتاج السريع وا 
من الوثائق الإلكترونية. 
3. تضل الوثيقة الأصلية على جودتها ومن 
الممكن أن تضيف تحسين وتعديل عليها 
4.إمكانية التعديل والتجديد وإعادة استخدام 

البيانات » قد يطرح مشكلة في درجة الثقة 
والشسي: 


التقليدية: حيث 














ذ. إمكانية التوزيع السريع للوثيقة بشكل 
سريع وفي أي مكان 


5. صعوبة نشر الوثيقة بسبب الإجراءاث 
الطويلة التي تمر بهاء وهذا قد يكون 
فيزة وعيت. 

6. وهنا على العكس حيث تضمن الحقوق 
كامل من ناحية الإيداع وضمان حقوق 
المؤلف . 


6.صعوبة تحديد وتطبيق الحقوق الفكرية 
وتطبيق القوانين الإيداعية 
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البريد الإلكتروني 

يراد هنا إيصال الفكرة الرئيسية في عمل نظام التراسل الإلكتروني 
بشكل يكون معه القارئ مدركاً بشكل عام بدأ التعامل الذي ينطوي عليه 
نظام العمل في البريد الإلكتروني. 

تطور العمل في البريد الولكتروني حتى والوصول بالعمل إلى الشكل 
النهائي الحالي والذي يعتبر من أول و أهم برامج التواصل الاجتماعي 
والذي يخدم المستخدمين في بناء التواصل عبر الرسائل الإلكترونية فيما بيهم 
ويخدم هذا النظام لمعالجة الرسائل من حيث الحفظ للرسائل المرسلة والمستقبلة 
وإمكانية التصنيف للرسائل حسب رأي المستخدم . 

نشأت فكرة البريد الإلكتروني للعمل في إطار مشترك بين عدد من 
الأعضاء من خلال إرسال ملفات للأعضاء المشتركين في شبكة مغلقة كما 
في الشكل ( ). 








1 


16 - ْ 
وتطورت الفكرة لعنونة تلك الرسالة وجعلها معنونة بشكل مشابه 
لبروتوكول البريد العادي أي إرسال ملف يحتوي على معلومات عن المرسل 
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والمستقبل وتاريخ الإرسال والاستقبال وتطلب ذلك وضع الملف المرسل 
ضمن إطار بشكل خاص يحتوي على أماكن لكتابة عنوان المرسل إليه 
وعنوان المرسل وعنوان الرسالة. و توسعت فكرة العمل لإرسال الملفات 
أو الرسائل حتى للأشخاص الغير مشتركين في الشبكة المغلقة نفسها بل ممع 
شبكات أخرىء ولكن ذلك احتاج من أجل التعرف إلى أرقام أو العناوين 
للمشتركين حسب الشكل التالي().وهو أمر ليس بالسهل وتم حل تلك 
المشكلة من خلال المخدم ( #ألء؟) و البروتوكولات 51/17/0073 . 
والمخدم ( تعنحهة) الخاص بالبريد الإلكتروني المسمى محدم البريد 
الإلكتروني الذي يعمل على مبدأا :ع5 / :معنت أي الخادم العميل حسب 
الشكل التالي 
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لطا 


ملف الإرسال 


عمل هذا المخدم ( :566) بشكل رئيسي إعطاء عناوين للمشتركين 

موحدة كما في الشكل ( ) العنوان مؤلف من جزئيين» - الأول يحمل اسم 

المستخدم -- والثاني يحمل اسم المخدم ( يعندء؟ة) ويفصل بينهما الرمز (©) 
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ويعمل عدم البريد الإلكتروني على حفظ الرسائل ضمن مجلدات ينتمي كل 
مجلد لمشترك واحد وهذا المجلد يحوي بداخله على عدة أجزاء - مجلد 
للرسائل الواردة ومحلد للرسائل المرسلة ومجلد المحذوفة .... كما يمكن إرفاق 
ملفات ذات أنواع مخلفة كمرفقات مع الرسالة المرسلة. 

يتم دوما إرسال الرسائل من وإلى كافة المستخدمين إلى المخدم 
(محدم البريد الإلكتروني) أي يتم عملياً قرأت الرسائل من موقع المخدّم 
( ©5620 ). مثلاً عند إرسال رسالة إلى عنوان ما فإنه يتم أولا تحديد موقع 
المخدّم (:5670) ومن ثم يتم توجيه الرسائل المرسلة إلى عنوان المجلد الفرعسي 
الذي يرمز إلى عنوان المرسل إليه وهو مجلد الرسائل القادمة. ولو أريد قراءة 
رسالة مرسلة إلى شخص ما لديه حساب ضمن المخدّم ( 565766) فإن عملية 
فتح الرسالة تتطلب استدعاء تلك الرسالة من المخدم إلى كمبيوتر ذلك 
الشخص الذي طلب قراءة الرسالة. هذا يعنى أن كل العمليات على البريد 
الإلكتروني يجب أن تتم من خلال المخدم ( عمبسمه) لذلك البريد. 





> مر ريوع 
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لنفرض أن شخص ما أرسل رسالة من خلال حاسب ذو رقم 5 <1 إلى 
شخص ما عبر البريد الإلكتروني وحيث أن كلا من الشخصين لديهما 
حساب بريد إلكتروني ضمن ذلك المخدم ( :عتتء؟). فإنه عملياً سوف يتم 
تخزين الرسالة في المخدّم في المجلد الخاص بالرسائل القادمة للمستخدم الثاني 
و ححيث أن الرسالة المرسلة سوف تعالج من خلال البروتوكول 501117 وتفر 
عبر الشبكة وعبر الموجه إلى شبكة الإنترنت إلى ا موجه الخاص بالمخدم 
حسب عنوان المخدّم سوف توجه إلى المجلد الفرعي الخاص بالرسائل 
القادمة للشخص المرسل إليه. ولو أراد الشخص المرسل إليه من خلال 
الحاسب 1014 تفقد بريده الإلكتروني فإنه سوف يتم عملياً جلب أو قراءة 
المجلد الخاص يه من المخذم ( م6نت»ة). والعكس بالعكس. وبالتالي يعتبر 
الخادم علء؟ انقحوظ الخلقة الرئيسية في البريد الإلكتروني الى تلعب الدور 
الأكبر في هذه العملية. 


المخاطر المحتملت من استخدام البريد الإلكتروني 

كثيراً ما ينظر على التعامل مع الشبكة العالمية بأنه تحفوف بالمخاطر 
وخاصة الأمنية منها ويخشى الكثيرين على المعلومات الخاصة بهم من 
الوصول إلى الآخرين. وبما أن البريد الإلكتروني كما أوضحنا سابقا مبني 
عمليا على استخدام شبكة الإنترنت فهذا يعني أن البريد الإلكتروني أصبح 
مكشوفا أو مرئياً للآخرين وخاصة بالنسبة للذين لديهم إمكانية لإجراء 
تعديلات على الموجهات العاملة على الشبكة وبخاصة الرسائل الإلكترونية 
التابعة للبريد الإلكتروني التي قد تحمل بعض الأسرار التى تمرر عبر هذه 
الرسائل الإلكترونية أو قد تحوي على أرقام سرية أو ذات خصوصية معينة ؛ 
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وعادة ما يكون البريد الإلكتروني غير آمن في نطاق المستخدمين المخولين 
عليه وهم الصلاحية في إدارة المخدم ( معى56) التابع لهذا البريد الإلكتروني. 
يعتبر البريد الإلكتروني أحد أكبر مصادر التجسس وإمكانية العبور إلى 
داخل النظام الخاص للآخرين كما وأنه يستخدم بكثرة من قبل الغغزاة 
الطامعين بالحصول على المعلومات بالطرق الغير شريعة وذلك بسبب 
الائتشار الواسع الاستخدام للبريد الإلكتروني » ويستخدم أيضاً من اجل 
تمرير برامج الفيروسات والديدان والبرامج الى تستخدم من أجل التجسس 
إلى داخل النظام الحاسوبي الخاص بالمستخدمين المستهدفين وإعادة توجيه 
المعلومات هؤلاء الطامعين بشكل غير مرئي من صاحب العلاقة بذلك. 

و تبرز حجم المشكلة الحقيقية عندما تكون المعلومات ذات قيمة 
إستراتيجية أو اقتصادية أو عسكرية أو دبلوماسية أو حتى ذا أهمية علمية 
لبحث علمي ما و ذات حماية ما ويئم الوصول وكشف عن محتواها ما يسبب 
مشكلة كبيرة أو كارثة لأصحابها. 

في مجال الاستخدام ضمن الشبكة الواحدة يمكن إجراء عمليات التأمين 
بطرق مختلفة ما يضمن عدم الوصول إلى تلك الرسائل من قبل الأشخاص 
الغير مرغوب بهم. ولكن العمل ضمن شبكات بعيدة فإنه يجب أخذ كثير من 
التدابير الأمنية من أجل سلامة أمن المعلومات وخاصة في ظل نشوء حشود 
كبيرة من الذين يرغبون بالحصول على المعلومات من أي مكان وأي كلفة 
ممكنة. عادة ما تملك الشركات الكبيرة تحدم بريد خاص بها وبذلك تمنع 
الكثير من الوصول إلى المخدّمات ( 5تعنمء:ة) الخاصة بالشركة و تحفظ السرية 
بشكل أكبر من استخدام المخدّمات العامة مثل لنقصامط أو لنقدع أو ومطهز 
أو ادمعلهد وغيرهم من الشركات التي تمنح يريد إلكتروني 
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مجاني للمشتركين. ويجدر الإشارة إلى أن هنالك أشخاص مسؤولين ضمن 
تلك الشركات هم الصلاحية للدخول على بريد المشتركين دون الحصول 
على إذن بذلك. 

من ناحية أخرى وحتى يكون البريد الإلكتروني آمنأ يجب يكون هنالك 
تشفير لحتوى الرسائل المرسلة بحيث لا يتم نشرها على الشبكة إلا وهي 
مشفرة وبذلك يمكن القول بأن تلك الرسائل (حتى التي يعاد توجيهها بقصد 
التلصص عليها ) لا يمكن قراءتها بسبب التشفير الذي يصعب فك رموز 
التشفير لها وبالتالي يصعب إعادة الرسالة المشفرة إلى الشكل الأصلي ها. 

إن الهدف من عملية التشفير هو ضمان الاحتفاظ بالرسائل ذات الصيغة 
الأصلية بشكل مخفي عن أي إنسان أو جهاز حاسوبي غير الشخص المقصود 
حتى من الأشخاص الذين تخولهم الصلاحية من الوصول إلى تلك الرسائل 
إلا بإعادة التشفير وبالتالي يمكن القول بأن عملية التشفير كانت ناجحة. 
وهذا ما أشرنا إليه بالحفاظ على مبدأ الخصوصية. 

في بعض ال حالات التي تكون فيها آلية التشفير ضعيفة أو كما يقال بأنه 
تمكن من كسر الشيفرة فإن عملية امحافظة على فوائد التشفير لم يتم تحقيقه. 
عادة ما يتم إرسال مع الرسائل ذات النصوص المشفرة مفاتيح التشفير بشكل 
يصعب معه التفريق بينهما. و كلما كانت عمليات الحصول على النص 
الأصلي أو مفاتيح التشفير من النص المشفر معقدة كلما كانت عملية التشفير 
ناجحة أكثر وبالتالي عامل الخصوصية في أمن المعلومات اعتبر محقق بنسبة 
عالية. وفي بعض الأحيان يتم الحصول على معلومات الرسائل المشفرة ليس 
من مفاتيح التشفير من خلال خوارزميات وطرق إحصائية ولكن يحتاج إلى 
علوم تخصص عالي في علوم الرياضيات ونظريات الإحصاء ونظرية الأعداد 
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وعلوم الحبر. حسب نظرية العام شانون «دههدط5 لا يوجد نظام آمن بنسبة 
0 / حيث يوجد ثغرات 5:عطم0 يمكن من خلاها الوصول إلى الرسالة 
الأصلية واعتبر هذا العالم أن النظام ذو 220 عم:006-15 هو الوحيد الذي 
يملك السرية المثالية. المفتاح المستخدم هنا هو عبارة عن تتابع ورود 13105( 
الصفر- الواحد في النظام الثنائي 01010010010101) العشوائية التى لا تتكرر 
|ورود تتابعها في الرسالة الواحدة ويتم إرسال مفتاح منفصل لكل عملية 
إرسال حيث أن ورود نصين مشفيرين بنفس مفتاح التشفير فهما مرتبطين 
بعلاقة تشابه تؤدي إلى كشف النصين وبالتالي إلى كسر الشيفرة وتقليل نسبة 
عامل الخصوصية في أمن المعلومات. 

كثيرا من المواقع الإلكترونية تستخدم البريد الإلكتروني كأداة تواصل 
ويثم من خلاله تفعيل الاشتراكات وإرسال النداءات والإعلام 
للمستخدمين. وقد يستخدم البريد الإلكتروني في بعض الأحيان كوسيلة 
ترويج لمنتتجات الشركات» وفي حالات يتم عمل فرز لأنواع المستخدمين من 
أجل تحقيق أهداف تجارية بشكل فعال وسريع. وعند تسرب تلك المعلومات 
عند المستخدمين ذو الفئات المختلفة فإنه قد يستخدم في أغراض غير تجارية 


ونذكر منها 


1. الملفات المرفقة مع البريد الإلكتروني 

يسمح البريد الإلكتروني بإرفاق العديد من أنواع الملفات الإلكترونية 
كملفات مرفقة مع الرسالة وتكمن الخطورة في إرفاق الملفات ذات الطابع 
التنفيذي مثل عن أو درم أو غهط وغيرها. 
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عند فتح الملف المرفق بالنقر على الفأرة مرتين فأن ذلك يؤدي على 
وضع التعليمات الخاصة بالملف موضع التنفيذ فإذا كان الملف ذو طبيعة تحرر 
نصوص فإن الملف يستدعي تعليمات التنفيذية لفتح برنامج معالج النصوص 
وهكذا ... أما إذا كان الملف المرفق ذو طبيعة تنفيذية تأخذ إجراءات لتخزين 
ملفات على القرص الصلب أو تغيير ملفات النظام أو حذفها فإن ذلك 
الملف المرفق نتيجة فتحه ( تفعيله) سوف يؤدي إلى تلف بالنظام. بض 
التعليمات قبل تنفيذها تتطلب إذن من صاحب الجهاز وبعضها لا يتطلب 
الأذن وينفذ مباشرة بمجرد بالئقر عليه وخاصة مشل تلك الملفات المنتهية 
ب 6< وتعتبر من البرامج م الخطرة جدأً وتؤدي عادة إلى مشكل لا يمكن معها 
معالجة ما حصل. 
أما الملفات المرفقة برسائل البريد الإلكتروني ذات الامتداد «دمه فإن 
هذه الملفات تملك التعليمات الخاصة بأوامر التنفيذث ضمن ملفات نصية يمكسن 
أن تنفذ بعد حين من الزمن وقد تؤدي إلى إيذاء ملفات الحاسب. 





وتختص الملفات المرفقة ذات الامتداد :2ط بتنفيذ أوامر معينة موجه 
ملفات نظام التشغيل في الحاسب. وهذه الملفات تعتبر خطرة جداً عندما يتم 
إرفاقها ضمن رسالة بالبريد الإلكتروني ويمكن أن يتم نشر الرسائل بين 
الأصدقاء بئية حسئة دون العلم بما سوف تؤول إليه الأمور وهذه أيضاً تعشبر 
إحدى وسائل الانتشار لفيروسات الحاسب. 

الملفات المرفقة ذات الامنداد ممه تملك خاصية التنفيذ للتطبيقات 
وعادة ما تكون برامج ج تطبيقية مثل برا مج التجسس التى يتم زرعها داخل 
جهاز المضيف ومن ثم يتم توجه الأوامر من بعد للحصول على ملفات 
الخافنة وقات السرية من الجهاز المعسيت: 
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هنالك رسائل مرفقة بالبريد الإلكتروني تكون ذاتية التنفيذ أي أن هذه 
الرسالة تكون قادرة بنفسها بعد أن يتم فتح تلك الرسالة و دون الحاجة لفتح 
الملفات المرفقة بالرسالة على إضافة نفسها في كل رسالة ترسلها إلى صديق 
من خلال بريدك الإلكتروني وتكون بذلك أنت مصدر لتلك البرامج الخبيئة 
دون أن تكون على دراية بذلك». وهذا ما يساعد في انتتشار مشل تلك 
الفيروسات. | 

ويمكنك الحماية من تلك البرامج بإلغاء أو تحجيسب خاصية 
مم5 7ا10له من متصفحك. 

هنالك رسائل مرسلة بالبريد الإلكتروني تملك تعليمات بلغة .آللخا؟ 
تكون قادرة على النفاذ إلى تعليمات نظام 7104085 من خلال نظام 
التشغيل 705 وبذلك يمكن أن تكون قادرة على تعطيل نظام التشغيل 
5 لديك وقد تسيب على عدم تعرف الجهاز على الأجهزة المحيطية 
المرتبطة بالجهاز مثل الطابعة والفاكس والمودم وغيرها بسبب اعتماد نظام 
التشغيل 5 على تعليمات التشغيلية ال موجودة في نظام 
التشغيل القديم 105. ومن أشهر تلك الملفات ملف نهنا 1076 1 و ملف 
2 ع726 وملف تامط عاططتاط. 

يمكن تصنيف بعض البرامج من قبل الهواة على أنها برامج تجسس فقط 
على الغير وهي بمجلها تقع تحت بند تهديد الخنصوصية والإزعاج وتكون 
بدافع الفضول وانتهاك خصوصية الغير وهي بلا شك مزعجة جداً وخاصة 
للأشخاص الذين لديهم حساسية عالية والتحفظ على الخصوصية. ويتم 
ذلك من خلال برامج متعددة وللأسف متوفرة في الأسواق. 
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كلمات السرفي البريد الإلكتروني 

تعتبر كلمات السر في البريد الإلكتروني ذات أهمية عالية ويجب 
أن تكون كلمات سر قوية غير معتمدة على كلمات بسيطة مشتقة من اسم 
المدينة واسم العمل مثلا حتى لا يتم اختراقها بسهولة » وحيث يتواجد في 
الأسواق برامج متخصصة لاختراق كلمات السر من خلال التخمين لهذه 
الكلمات عدة آلاف من المرات. 

هنالك ثغرات من استخدام البريد الإلكتروني يستطيع المهاجمون 
الاستفادة منها مثلاً : إمكانية تذكر كلمة المرور وكلمة السر آليا من البرامج 
أو إمكانية حفظ التصفح أو استكمال الآلي للأسماء أو السجلات للمواقع 
الى سبق زيارتها. 


الترويج الإعلامي من خلال البريد الإلكتروني 

يمكن تصنيف بعض الأعمال التي تقوم بها مجموعات الصغيرة بغرض 
إغواء مستخدمي الإنترنت والبريد الإلكتروني بربح جائرة مالية أو عيئية 
بمجرد تعبئة نموذج بسيط من المعلومات الشخصية وتكون بالحقيقة عبارة 
محاولة للحصول على معلومات يتم تجميعها من مستخدمين كثر ثم يتم 
تصنيفها وبيعها لشركات تجارية بغية ترويج حملة إعلامية لمنتج ما. ويكتشف 
المستخدم البسيط أن الشركة التجارية لديها معلومات عنه مقدمة بطريقة يتم 
من خلاها ترغيبه بالمنتتج أو استخدام اسمه كزبون حصل على ميزات رائعة 
من شرائه المنتج. 
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براميج تخدم في الحصول على كلمات السر 

هئالك برامج تخدم في الحصول على كلمات السر من المخدّم ( ووبصعة) 
حيث أن المخلم ( :عبدء5) يحفظ تلك الكلمات في أماكن خاصة ويمكن 
استعادة كلمة السر من ذلك المخدّم. فمثلا إذا كان لديك برنامج 25مطارم 
تهنا على تعوازة واذخلت تليبة امسر ل اهل كلمنة العدر سو الغلا 
( ##نمهه) في نافذة موجه الأوامر مضافاً إليها عنوان البريد الإلكتروني 
811-03 كما في السطر التالي 

.5 2 - جررمء. لتقام طلم)ء تفصع كنا باح نزم .لتممستمط 

فإنه سوف يتم الحصول على كلمات المرور أو السر لذلك العنوان» 
وطبعاً هنالك كثير من التعليمات على مدّمات البريد الإلكتروني تم استبداها 
أو إلغائها من خلال النسخ الأحدث لتشغيل برامج المخدّمات . 

كما ذكرنا سابقا بأن البريد الإلكتروني يعتبر من أحد البوابات التي 
يستطيع الآخرين الدخول إلى حاسبك الشخصي وأنه أسرع طريقة لنشر 
الفيروسات و الديدان لكثير من الناس بطريقة سهلة ويدون عناء وذلك 
بسبب كثرة المستخدمين للبريد الإلكتروني وسهولة استخدامه وإمكانية إرفاق 
أنواع عديدة من الملفات ضمنئه ومحيث أصبح لا يمكن الاستغناء عنه من قبل 


الجميع. 


المشرفين على مخدمات الانترنت 

يمكن اعتبار المشرفين على مخدّمات الانترنت هم شركائك في كل ما 
بالمستخدمين ”1 وتاريخ الدخول إلى الشبكة الخروج منها الذي يعتبر الحد 
النظري التقليدي بل يمكن الوصول إلى الحد الأقصى من المعلومات عن كل 
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يمكن أن يفعله المستخدم باتصاله بالشبكة العتكبوتية أي كل العناوين 
للصفحات الذي زرتها والزمن والتاريخ لزيارتك بالإضافة إلى الملفات التى 
حملتها من تلك المواقع الإلكترونية؛ بالإضافة المشاركات التى قمت بها على 
مواقع التواصل الجماعيء وكما حول الححال بالنسبة إلى البريد الإلكتروني 
الذي أرسلته أو استقبلته. وفي حال تمت عملية شراء عبر الإنترنت فإن كل 
المعلومات عن ذلك يمكن تخزينها في ملفات خاصة و«نوعه! بالمستخدمين 
وذلك بسبب استخدام تدم البروكسي الذي يسلم و يفلتر كل الملفات 
والطلبات الصادرة عن المستخدمين وبالإضافة إلى استخدام لبرجيات تحسس 
الحزم المرسلة والمستقبلة إلى المخدمات :نمه إءماءدم الى تعطي معلومات 
عن حركة تلك الرزم الإلكترونية عير الشبكة ء حييث أن الرزم الإلكترونية 
تشير إلى كتل من البيانات على الطبقة الفيزيائية حسب 081. 


تصفح بعض امواقع الإلكترونية 

بعض المواقع الإلكترونية تتتبع أعمال الزوار وتخزن لدينا كثير من 
المعلومات من خلال ملفات خاصة بالزوار. تحتوي تلك الملفات على الموقع 
الذي جاء منع الزائر وال «1 له ونوع الحاسب لديه والمتصفح المستخدم. 
هنالك مواقع تطلب منك الانضمام لما من خلال تسجيل عنوان البريد 
الإلكتروني الخاص بك وبعض المعلومات الأخرى. وهنالك احتمالية 
لاحتواه الموقع على برمجيات خاصة تستطيع معرفة بريدك الإلكتروني 
و معلومات أخرى . ويمكن التصدي مثل تلك البرمجيات يمكن عمل تعطيل 
لبعض الإمكانيات ضمن المنصفح الخاص بك فيحد كثيرا من تلك 
الإمكانيات التى يستفاد منها للحصول على معلومات من حاسبك الشخصي 
بأن يتم تعديل لعمل جافا لإيقافه في المتصفح من خلال الأوامر التالية من 
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القائمة بدءك؟ نختار 00 ومن ثم عدصة:20 ثم نزيل التفعيل مسن مربعي 
كظقاعمم! 992ل عاطفصي فك معلتصيصرمه 111 ونه عاطقمءأو حسب كل ميزات 

المتصفح يتم إيقاف عمل نز أو أمتع؟ 392 له 

هنالك مواقع تهتم بمعرفة ما تم تسجيله من معلومات عنك في المواقع 
المزارة من خلال الموقع التالي 

1 ع1 1ع مهنا 1/11/1035 

وهو يعطي إمكانيات كبيرة لمعرفة تفاصيل ما تم تخزينه في تلك المواقع. 

عند زيارتك للمواقع يجب أن تكون حريص عند البوح بالمعلومات 
الخاصة بك بآن يكون هذا الموقع موثوق بحيث لا يمرر معلومات إلى جهسات 
أخرى من أجل استخدامك بما يضرك. 


الحوكيز معذ!0ه0 

كثير من المواقع تستخدم مبدأ زراعة كوكي على القرص الصلب للزائر 
أو ما يسمى ملف الارتباط ويستخدم هذا الملف من أجل حفظ بعض 
الملومات عنك مثل اسم الزائر وكلمة المرور له» وبحيث في الزيارة القادمة لك 
لهذا الموقع فأنت ليس بحاجة إلى كلمة المرور في الزيارات القادمة. 

هذه الملفات يتم تخزينها على القرص الصلب للمستخدم ويتم تخزين 
بيانات عن ال 1 و المواقع التى قام بزيارتها . كثيرا ما تكتب بملفات نصية 
مشفرة بطريقة تستطيع المعالجات في المواقع فك تشفيرها. 

ملفات الارتباط تلك ليس بالضرورة أن تستعمل بشكل جيد في كل 
مرة. حيث يستطيع الآخرين رؤية تلك المعلومات وبحد ذاته يعتبر ذلك 
المساس بالخصوصية للمستخدمين. وعادة ما يستخدم الكوكيز لجمع 
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المعلومات عن المستخدمين. ويفضل عادة مسح تلك الملفات بعض كل 
تصفح وخاصة للمواقع الت يمكن اعتبارها غير آمنة. 





الفرف التفاعلية: 
سميت أيضا الغرف الالكترونية:؛ القاعات الافتراضية» ومع تعدد 
التسميات فالغرض المنشود والمدف واحدء الحصول على المعلومة باسرع 
وقتء والاهتمام بالمصداقية واتخاذ القرار المناسب في الوقت المناسبة . 
ودعم التحسين المستمر وادارة التغيير. 
+ مقابلات عير الإنترنت 
+ ان تكاليف السفر المرتفعة وقيام شركات الطيران بتقليص رحلاتها 
وخدماتها قد ارغمت الشركات الكبيرة والصغيرة على اعادة التفكير 
في كيفية اجراء المقابلات الشخصية وجها لوجه وفي ما يتعلق برحلات 
العمل ايضا. وفي هذا الوقت ايضا نضجت هذه التقنية الى درجة بات 
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معها من العمليء والممكن جداء فضلا عن الانتاجية الكبيرة» الانتقال 
الى المقابلات الرقمية بدلا من المقابلات الفعلية. 
وهذا الاتجاه الجديد يمتد الى اكثر من ردود الفعل بالنسبة الى ارتفاع 
تكاليف السفر وضعف الاقتصاد كما يقول المحللون. «فالاساليب التقنية 
الجديدة هذه من شأنها تغيير الاسلوب الذي تفكر به المنظمات. 


مرجع 1092اعع258675. كلنه ]ع0 لتنامع .2 كتتتهة تصوبط النصاغط 488034 عماءتاممق 13 - 
0892 1 0ع ناؤكايع 


220090 7 





مكونات القاعات والغرف التفاعلية: 
وتتضمن الأدوات المستخدمة في الاجتماعاث الذكية: 
٠‏ البريد الإلكتروني. 
ه المنتديات. 
« الفيديو التفاعلي. 
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. الشبكة العنكبوتية‎ ٠ 
قواعل بيانات المعارف (5ع56ة1280 ععل1220:16)‎ »« 

توجد هذه القواعد على مواقع على الشبكة» تعرض المناهج 
والشروحات المفهرسة والتوجيهات والتعليميات» حيث تعرض المعلومة 
بشكل فعال» يُمكن المستخدم من استخدام كلمة رئيسة أو عبارة للبحث عن 
قاعدة بيانات» وفي المقابل تمكنه هذه القاعدة من اختيار كلمة من قائمة أبجدية 
. الدعم الغوري (6:هممن5 عمنله0) 

ويكون على هيئة المنتديات» وغرف الحوار» ولوحات الإعلانات على 
الشبكة » والبريد الإلكتروني؛ أو دعم المراسلة اللحظيء وهذا يتيح فرصاً 
أكبر للأسئلة والحصول على الإجابات بصورة فورية . 

ويرى الكاتب بأن السليطي يقصد في قواعد البيانات الاستفادة من 
المعلومات المخزنة على الشبكة العالمية للمعلومات مباشرة دون التعامل مع 
أشخاص »ء أما الدعم الفوري فهو المتعلق بالحصول على المعلومات من 
أشخاص بشكل متزامن أو غير متزامن في حال عدم توافرها على الشبكة 
العالمية للمعلومات أو صعوبة الحصول عليها. ويرى الباحث بأن هذين 
النوعين متضمنين في أنواع التعليم الإلكتروني الرئيسة التزامني وغير التزامي. 

انظمة والبرامج التى تدعم ادارة الاجتماعات الذكية 
النوع الأول: غخصص للإجتماعات أو مشاركة الأجهزة مثل برنامج تيم فيور 

ع1 / مدع 1" 


1- بر نامج علج ٠/7‏ مدع 1 
هى مميزات البرنامج فى هذه النسخه؟ 
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1- يمكنك بدء اجتماع مباشرة دون حتى أن تضيف أي شخص للاجتماع 
وهي مفيدة اذا كنت تريد اجراء بعض الاختبارات على جودة الصوت 
أو أي تجهيوات للاجتماع. 

2- جدول بكل اجتماعاتك التى حددت وقتها في البرنامج نفسه ويمكنك 
ارسال رسالة لمن سيحضر الاجتماع مباشرة من خلال البرنامج. 

3- زيادة عدد الذين يمكنهم المشاركة في اجتماع واحد إلى 25 فرد وهو عدد 
رائع جدا لأي اجتماعات تتم #منله0. 

4- توفير البرنامج لل 4ذمماصف,20طن,عمهط18 وبذلك لن يكون لأي فرد 
العذر في تفويت الاجتماع ال #منله0 . 

5- يمكنك اعطاء صلاحيات لأي فرد في الاجتماع ليكون منظم #عمجنصدع 0 
وسيكون له صلاحيات تنظيم الاجتماع في البرنامج كمساعدة لك 
أو إعطاء شخص آخر صلاحية “6امعووءط وسيدم السماح له بمشاركة 
شاشته ليعرض أي «منامامعوعءء< مجهز. 

6- يمكن للاجتماع أيضا بالكامل أن يكون بالصوت والصورة بحيث يرى 
ويسمع جميع الحاضرين بعضهم البعض بجودة رائعة (طبعا ستحتاج إلى 
انترنت عالي السرعة مخحصص أكثر للشركات). 

7- ويمكنك أيضا مشاركة أي ملف في الاجتماع بحيث يمكن لأي من 
الحاضرين تنزيله أو يمكنهم مشاركة ملفاتهم. 

8- يمكنك أيضا تسجيل أي اجتصاع بصيغة 01 كنوع من التوثيق لأي 
اجتماع يحدث. 
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واجهات البرنامج 
طبعا تنقسم الشاشة إلى 2 185 أحدهما مخصص للاجتماعات 
#مناءء1! والآخر مخصص للتحكم عن بعد [0:0© 60:6 وهي مقسومة 
إلى نصفين بدورها أحدهم يعطيك فيه ال 15 وال 4:ه«دمدط الذين يمكنك 
إعطائهما لأي أحل للتحكم 
ميزات البرنامج: 
- المشاركة الجماعية. 
- الاستفادة من قنوات البيانات الآمنة. 
- الاستقلالية في البرنامج. 
- سهولة الاستخدام. 
- التحكم عن بعد. 
- الجدول الزمنى و تنظيم الاجتماعات. 
- يمكن أن يكون التفاعل بين المشاركين بين اثنين او فردي. 


برنامج 3 عب 1 سي 
1. فكرة البرنامج هي أن تشاهد سطح المكتب الخاص بجهاز الكمبيوتر 
البعيد. 


2. تستطيع من خلال البرنامج أن تتحكم بالجهاز البعيد وأن تنقل الملفات. 

3. توجد أيضا ميزة إجراء محادثة كتابية مع الطرف الآخر. 

4. البرنامج مفيد اذا أردت أن تقدم دعم فني لأحد زبائدك أو إذا أردت إن 
تساعد صديق لك بشيء معين. 
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5 يمكنك أيضا استعمال البرنامج للعمل الجماعي دون الحاجة الى لقاء 
الطرف الآخر. 


يق استعمال البرنامج : 
بعد أن تقوم بتنصيب البرنامج اطلب من الطرف الآخر أن يقوم أيضا 
بتنصيب البرنامج . 
بعدها قم بتشغيل البرنامج وستظهر لك الشاشة التالية كما هو موضح 
بالصورة. 


7 17 ترجه بوعكدب لمعه 152 وجوجع لام 
تمججعه د +5 مدل دودعيد 





لتثبيت البرنامج اتبع التالي 
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ججوموص ‏ لأويهع 1 15 هماع بها 
ممعي الاوقة 1 عدن ص ديه نامز برو عطع وعمصط0 ١‏ 


عي تمع انمهت |[ 15 عجمماء يذ 
6# بو طق امرده؟ قكنا مذ غروها نون برها قط عوموط ١‏ : 
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أذنت وات رببثر ععررعت] 1 
,3 #عبحنه الا مرقع 1 وصااأماعما ع ماعطا عدجع عومعع]ز! عط عابت عوهعام 


ونم؟ مجوتاتائه اهم[ ععمو انا 
لمم تاميقت ؟ القاكما مخ أصقية لامب بنتما أعمأع5 


لاتحت 


- مهما معلمة لامع 7 
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م ا 


0-0-0 1< > يات 1 لا رع 1 


7س 


كم امردتمدت زجي الدتدوق 7 
ساعد عطا انوطع زكمزنا عمييهز اريدم 7 جوجاعاع بي مامت 


مي 


امي م ممالا ردت 1 عدن 21 ا ١‏ 


عاعدببنات لا صناج بلع لجمحاءال'ى صصص بلأوفوممديق اهمع حيكت بود اميا «مبيعزخروصت 1 طاطاتيلا 
لج با أن بار سيت طعت درت طالاع وممصم هم 

اعنام ماوع 5 صه تع الداعت عط نع معط رحبا عصيببه| مر دحتا و ررحتو لكأطابا وج عقوت هم 
حادم جررجتاق هدع عم عبن «ا"اوححزنه وطوويت ١‏ وحاب زو عو1 عدا لد عاصه وذ لاحايا جهعمراة ا يتماهت 17 
وم يحات رجت 3 


ل ا 1 0ه 





النوع الثاني : هو أشمل من النوع الأولء لأنه يحتوى على السبورة الذكية 
وفيه أدوات تفاعل ومساندة أكثر مثل 
1. أودبى أو ادو بي كونكت 2 أععمده0) عطولى أدرمء.عطدئنه بن بدو //:طط 


و6 25:17 عد ران غوتةا 
5ل 114517[ تح فطع هت تمع .ع1 ]7/7707.3:013//: 110 نمالا .2 


أ تتتمع قاعع [-ع. الابما //تمقط ‏ جاععكء واععا-ه .3 

/ تمع عصان نز /لارزابو//نمغط ‏ مع5أ0 من عرعطء177 .4 

النوع الثالث: متخصص أكثر في عالم التعليم عن بعد حيث يكون فيه حلول 
وأنظمة مساعدة متطورة مثل إدارة التسجيل وإدارة شؤون المتدربين 
والطلاب؛ وهو يصلح على مستوى الجامعات أو معاهد 
التدريب الكبيرةء ومشال عليه ما تقدمه شركة بلاك بورد 

ههه طا عل 2 أ طحم». ته محا ماع قاط بجججيج :جاخ / 
وبشكل عام تقوم جميع الشركات بتطوير تلك الحلول والأنظمة بشكل 
دوري ومستمرء فعلى سبيل المثال قامت أودبي أو ادوبي كونكت 40006 
00021 بتطوير البرنامج حتى وصلت إلى الإصدار الثامن منه. بحيث أصبح 
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يمكن الدخول على مادة تسجيل أرشيف الدورة أو الاجتماع والتفاعل ممع 
امحسوى كتتزيل ومشاركة أي ملف كان قدتم عرضه أثناء الدورة 
أو الاجتماع؛ كما يمكن الضغط والدخول على أي رابط قد تم عرضه 
أو إستعراضه خلال تلك الفترة» كما تم تطوير درجة الوضوح فيه لدرجة أنه 
أصبح الخيار الأول للشركات تالي تستخدم وتحتاج إلى مشاركة مقاطع 
أو صور ذات جودة عالية 

وقد تعدد الأسماء والصفات لمذه المشاريع» ولكتها تحتاج إلى جهة 
تكون رائدة في تقديم هذه الخدمة لأن الإدارة الحديئة أصبحت تتطلب 
وجودهاء ودليل التشتت لديئا أنئا لو بحثنا لوجودنا ها العديد من الأسماء 
مثل 

الغرف التفاعلية» الغرف الإلكترونية» القاعات الإفتراضية: القاعات 
الإلكترونية. الغرفة التفاعلية» الغرفة الإلكترونية» القاعة الإفتراضية؛ القاعة 
الإلكترونية:» الاجتماعات الإلكترونية؛ التدريب الإلكترونيءالاجتمساع 
التفاعلي »ا لاجتماعات التفاعلية. التدريب عن بعدء التعليم عن بعد.التدريب 
التفاعلي»التعليم التفاعلي: التدريب الالكتروني» التعليم الالكتروني 

وحتى في الإنجليزية ستجدها كذلك 
علتطفدة! عتناهتاععاء ,عستصستمدعرآء ,دمأدعسقظ عتدمناءعاظ يدمتتوعولتاء 


لقنطتالا يتزممء2دكهان) علممماءعاء رعمنتستهئاء ,عمنلمتهمما عتمممامماء 
05أاع1226 لقن تاتالا يتتد00؟ قصتاءع3ة عتدامعاععاء بحتام مومه 
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سكايب 

سكايب هو برنامج تطبيقي شائع يستخدم الإنترنت لإجراء مكالمات 
صوتية ومرئية. يستخدم التطبيق مجانا لإجراء المكالمات الصوتية والمرئية عبر 
الإنترنت إلى مستخدمين آخرين لبرنامج سكايب. يمكن أن يستخدم برنامج 
سكايب أيضًا كتطبيق للتراسل الفوريء مما يسمح بالإرسال الفوري للرسائل 
النصية مجاًا بين مستخدمي برنامج سكايب. كما أن لبرنامج سكايب خدمة 
مدفوعة الأجر حيث يمكن عن طريقها إجراء مكالمات من تطبيق سكايب 
إلى هاتف عادي. 

ووفقا لمدونة سكايب لدلالة الأعداد. كان على الإنترنت في وقت واحد 
5 مليون شخص في 4 سبتمبر 2012. شهدت هذه الفترة فترة أكثر نمو 
هائل في تاريخ سكايب. ربما يرتبط هذا بإطلاق تطبيق الهاتف الإصدار 1.0 
على الويندوز. 
لماذا سكايب؟ 

تسئند شعبية سكايب إلى حد كبير على القدرة في إجراء المكالمات 
الصوتية والمرئية مجانا في جميع أنحاء العالم بين مستخدمي سكايبء وتوفير 
اتصال سريع ومستقر بشكل معقول عبر الإنترنت. ويكون سكايب مفيد 
بشكل خاص عند استخدامه عير مسافات كبيرة» حيث يمكن أن تكون 
المكالمات الهاتفية مكلفة. بعض شركات المحمول مثل فودافون استراليا تقدم 
أيضًا خدمات سكايب التى تحمل على عاتقها شبكة الجيل الثالث ما يسمح 
إجراء مكالمات سكايب بفاعلية مجانا دون تحمل أي رسوم صوت أو بيانات. 

بالنسبة للأشخاص ذوي الإعاقة» يقدم برنامج سكايب أيضا فوائد 
كبيرة؛ من أهمها توفير القدرة لمستخدمي لغة الإشارة» مشل الصمء 
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على إجراء مكالمات مرئية بلغة الإشارة مجانا. بالنسبة للصم أو ضيعاف 
السمع» ولكن لا يستخدمون لغةالإشارة» في الغالب يستخدموا ميزةٌ 
الرسائل الفورية. 


ميزات سكايب 
التالي جولة سريعة حول ميزات سكايب الأكثر شيوعا: 
* قائمة جهات الاتصال: ا بحث عن أشخاص ترغب في الاتصال بهم 
أو مراسلاتهم وإضافتهم في قائمة جهات الاتصال الخاصة بك. 
» المكالمة الصوتية: إجراء مكالمة صوتية إلى جهة الاتصال. مشل استخدام 
الهاتف العادي. 
« المكالمة المرئية: إجراء مكالمة مرئية إلى جهة الاتصال. يسمح هذا لك 
وللطرف الآخر في المكالمة رؤية وسماع بعضكم البعض. 
٠‏ الرسالة الفورية (104): تسمح هذه الميزة لك إرسال رسالة نصية قصيرة 
إلى جهات الاتصال الخاصة بك. 
مشاكل منالية سكايب 
تطبيق برنامج سكايب متاح على العديد من الأجهزة المختلفة بما 
في ذلك أجهزة الكمبيوترء والهواتف الذكية وأجهزة الكمبيوتر اللوحية. 
وعلى الرغم من أنه ليس جميع إصدارات سكايب سهلة النفاذء إلا أن 
الإصدارات الخالية الى تعمل على معظم الأجهزة تعمل عمومًا بشكل جيد 
مع التكنولوجيات المساعدة. 


152 


إدارة الاجتماعات الذكية 
التغلب على مشاكل مناليئٌ سكايب: نصائح وخصائص 

قدمت الأبحاث التى أجرتها المنظمة الاسترالية للنفاذ إلى وسائل 
الإعلام ههلا والتعليقات الواردة من مستخدمي سكايب عدد من نصائح 
سهولة النفاذ للمساعدة في إجراء مكالمات سكايب السصوتية والمرئية 
وإرسال الرسائل الفورية. 


سكايب لنظام التشغيل ويندوز وضع قارئ الشاشى 

يحتوي برنامج سكايب لنظام التشغيل ويندوز على ميزة مساعدة 
مستخدمي قارئ الشاشة. تسمى هذه الميزة» التي تم مناقشتها في صفحات 
مساعدة سكايب» وضع قارئ الشاشة ويمككن تشغيلها باستخدام 
التعليمات التالية: 

1) حدد القائمة المنسدلة أدوات 15هه10. 

2 اذهب إلى منالية وحدد وضع قارئ الشاشة. 

يجب أن يحسن هذا كثيرًا توافق قارئ الشاشة مع برنامج سكايب. 


سكايب لنظام التشغيل ويندوز دعم التصفح بلوحة المفاتيح 
يحتوي برنامج سكايب لنظام التشغيل ويندوز على ميزة مساعدة 

الأشخاص الذين يعتمدون على لوحة المفاتيح في التصفح. تسمى هذه الميزة» 

التى تم مناقشتها في صفحات مساعدة سكايبء التصفح بلوحة المفاتبح ويمكن 

تشغيلها باستخدام التعليمات التالية: 

1) حدد القائمة المنسدلة أدوات 100[15. 

2) اذهب إلى منالية وحدد التصفح بلوحة المفاتيح. 
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يسمح هذا بعرض بند خاص في القائمة عند استخدام مفتاح اله 


لبرنامج سكايب. 
سكايب لنظام التشغيل "ماك" 


التشغيل ماك يعمل بشكل جيد مع أدوات سهولة النفاذ المدمجنة الموجودة 
في نظام التشغيل ماك مثل قارئ الشاشة الذي يحتوي على تعليق صوتي. 


سكايب لأجهزة -ألآيفون: أيباد وأيبود "التي تعمل باللمس 

أشارت تعليقات المستخدمين أن أحدث نسخة من برنامج سكايب 
للأجهزة التى تعتمد على نظام التشغيل 05: مثل أجهزة الآيفونء أيباد وأيبود 
التي تعمل باللمس متوافقة مع أدوات سهولة النفاذ المدمجة مثل قارئ الشاشة 
الذي يحتوي على تعليق صوتي. 
الاتصال ببرنامج “سكايب" للحصول على مساعدة والأجهزة 
المتوافقم الأخرى 

على الرغم من أن منالية برنامج سكايب كانت تعمل عمومًا بشكل 
جيد على أنظمة التشغيل والأجهزة الشائعة» و لكن ليس هذا هو الحال 
في كثير من الأحيان على أجهزة أخرىء وخاصة الأجهزة المصممة التى تعمل 
على إصدار غير قياسي لبرنامج سكايب أو نظام التشغيل ينكس المخصص 
الذي لا يحتوي على الميزات الضرورية لسهولة النفاذ. للحصول على 
معلومات معينة عن منالية سكايب على منصة التشغيل الخاصة بكء يمكن 
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زيارة المو قع الإلكترونى لدعم سكايب» تدمء.عملإا014.5ممناى أو الاتصال 


بسكايب مباشرة. 
اختصارات لوحة المفاتيح الى يمكن تشغيلها في سكايب لنظام التشغيل 
ويندوزر هي كتالي: 







الأمر القائمة 
ره 


1_7 أدو ات 











8 + غاى مساعدة 


يستخدم اتوجراف واجهة عمل قيأسية» وادخال سهل لرموز المعادلات 
الحقيقية المستخدمة في الواقع» ولا يحتاج الى تعريف الثوابت او اعطاء 
اوامر اضافية . 
الرسم البطئ 

خاصية الرسم البطئئ التى ينفرد بها اوتوجراف هي اداأة رئيسية 
للمساعدة في التعلم. حيث تعطي الطلاب الفرصة لتخمين الحل وما 
سيحدث أثناء الرسم بدلا من مجرد عرض الاجابة عليهم . 
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ادوات الكتابة ( القلم ) والمسح 

ادوات رائعة عند استخدامها مع وضع العرض البطئ . فمثلا يمكن 
للمعلم ايقاف الرسم مؤقتا ويطلب من الطالب وضع علامة على مسار الخط 
الذي الذي سوف يسلكه الخط بناء علي توقعاته وفهمه؛ او اين سوف يقطع 
الرسم المحاور. او الطلب من الطلاب رسم توقعاتهم لصورة شكل ما 
بالانعكاس او الدوران قبل ان يقوم البرنامج برسمه ء فالامكانيات التي 
يتوفرها اوتوجراق اثناء العمل ليس لها نهاية. 
وضع السبورة الذكيىر 

يؤثر وضع السبورة الذكية علي العرض حيث يؤدي الي تكبير سمسك 
الخطوط وتكبير حجم النصوص ء ومن ثم يمكن رؤيتها من نهاية الفصل . 
لوح المفاتيح علي الشاشة 

توفر لوحة المفاتيح علي الشاشة امكانية ادال المعادلات والنصوص 
عند العمل علي السبورة الذكية او التفاعلية دون الحاجة الي لوحة المفاتيح 
الخاصة بجهاز الكمبيوتر . كما تم تصميم هذا اللوحة بحيث يمكن استخدامها 
مستقلة عن اوتوجراف؛ ومن ثم يمكن استخدامها ممع برنامج الباوربويدت 
مثلا أو برنامج الورد او الاكسيل . بالاضافة الي ذلك فانها تحوي علي 
العديد من الرموز الرياضية والمفاتيح الحامة اثناء العمل. 





خط يونيكود طم :وماتن :5 4131 
هناك العديد من الرموز الرياضية العربية غير الموجودة في الخطوط 
العادية. لذلك قمنا باضافة هذا الرموز غير التقليدية الي الخشط الخاص 
بأوتوجراف حتى يمكن استخدام الرموز العربية. وعند استخدامه من خلال 
لوحة المفاتيح علي الشاشة فان ذلك يعني كتابة الرموزالعربية بسهولة ودون 
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الحاجة الي خطوط مصممة وليست خطوط يونيكود. هذه بالطبع ميزة رائعة 
في اوتوجراف. حيث انه يعني انه يمكن للزملاء تبادل كتاباتهم التي تحسوي 
علي رموز رياضية دون الخوف من عدم ظهورها عند نقلها لجهاز 
كمبيوتراخر. 
السهولثٌ في الاستخدام 
يستخدم اوتوجراف الواجهة القياسية للنوافل والتى تعتبر تطبيق فعال 
في غرف الاجتماعات الذكية 
يساعد في السرعة في تصميم الانشطة الرياضية دون الحاجة الي اعداد 
مسبق للانشطة » حيث يمكنك العمل داخل اليرنامج مباشرة . 
ادوات العرض داخل الفصل الدارسي - ينقرد بها اوتوجراف 
أ نوحة مفاتيح رياضية علي الشاشة ( ويمكن استخدامها مع تطبيقات 
الكمبيوتر الاخري ) 
ليا م تصميع ازتتوتجراف اللعسل بكقباءةاثامة مع السيورات الذكية 
او التفاعلية والجداول الالكترونية . 
و أداة القلم : أداة رائعة لعرض و زيادة توضيح المفاهيم الرياضية اثناء 
الشرح ء وهي اداة مدمجة داخل اوتوجراف ١‏ 
لذلك لا تختفي اثناء العمل كما يحدث مع ادوات الكتابة للسبورات 
الذكية او التفاعلية . 


أداة المسح 


بي وضع العرض البطئع - يعطي للمعلم تحكم كامل في الرسم 
أدوات تحسين العرض والرؤية -- ينفرد بها اوتوجراف 





1537 


إدارة الاجتماعات الذكية 





7 
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نافذة ضبط الحركة : توفر لك امكانية التحكم في حركة الاشكال 
الرياضية . 

نافذة التحكم في الثوابت الديناميكية: توفر لك تحكم كامل في الثوابت 
الى تتنضمنها المعادلات والاشكال الرياضية ومن خلاها يمكنك التحكم 
في مقدار تغير الثوابت -- افضل 50 مرة من شريط التمرير الثابت . 
اوضاع للتكبير والتصغير: يعطي لك تحكم كامل فيما تعرضه ثلاث 
انواع من الصفحات - ينفرد بها اوتوجراف 

الصفحة الاحصائية: جميع التحليلات الخاصة بالمتغير الوالحد » مع 
تنوع واسع في الاشكال والجداول 

الصفحة ثنائية الابعاد: الرسسوم البيانية (يما فيها رسوم 
المعادلات الضمنية)» الاشكال (التحويلات الحندسية بانواعها). 
المتجهات. المصفوفات. المعمادلات التفاضلية » المعادلات القطبية 
والبارمتزية + الكسانات المندسية (تضية امناحة) 

الصفحة ثلاثية الابعاد: الرسوم البيانية ( بمافيهارسوم 
المعادلات الضمنية)» الاشكال (التحويلات الهندسية). المتجهات» 
المصفوفات. الخطوط. المستويات؛ السطوح. المعادلات القطبية 
والبارامترية» الحسابات الهندسية ( ت#تضمن الحجم ) 

الربط مع مايكوسوفت اوفيس - ينفرد بها اوتوجراف 


2 
أمكانية نسخ ولصق البيانات بسهولة من والي برنامج اكسيل 61ه<8 


ا 
/ 


| امكانية لصق جداول اليم و الصور من اوتوجراف الي برنامج 





الورد 0:24/ا 
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هو بلاك بورد (0+مءذءاءه!8)؟ 

بلاك بورد هو نظام لودارة التعلم على الإنترنت مصمم لمساعدة 
المدرسين و الطلاب على التفاعل في الحاضرات المقدمة عن طريق الإنترنت 
أو استخدام المواد الدراسية على الإنترنت. بالإضافة إلى النشاطات المكملة 
للتدريس الصفي العادي (وجهاً لوجه). 

يمكن بلاك بورد المدرسين لتقديم مواد المقررات الدراسية ومنتديات 
الحوار و الدردشة و الإمتحانات القصيرة على الإنترنت بالإضافة إلى الموارد 
الأكاديمية و غيرها الكثير. 


ماهو إسم المستخدم ودكلمة السر الخاصت بي؟ 

إسم المستخدم الخاص بك و كذلك كلمة السر هما نفسهما المستخدمان 
على نظام القبول و التسجيل. 

نرجو العلم أن كلمة السر الخاصة بك هي من مسؤؤليتك و يرجى 
من الجميع عدم إعطائها لأي شخص آخر. 

إذا واجهتك أي مشكلة تتعلق بكلمة السرء نرجو مراجعة المختصين 


2 عمادة القبول و التسجيل. 
كيف أدخل إلى نظام بلاك يورد؟ 


للدخول للنظامء إتبع الخطوات التالية 
- إضغط على الرابط الخاص بنظام بلاك بورد. بإمكانك الوصول إلى نظام 
بلاك بورد مباشرة . 
- في الشاشة الجديدة» قم بكتابة إسم المستخدم و كلمة السر في الأمكنة 
المخصصة داخل صندوق الدخول إلى النظام 
- إضغط على زر الدخول 
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ملاحظة: بإمكانك تغيير لغة الواجهة عن طريق اختيار لغنك المفضلة من 





ظ اسم المستخدم وكلفة المرؤد 


القائمة الموجودة داخل صتدوق اللغة ثم الضغط على زر الإنتقال. 


+ الحصولء على معنيمان «سابي للدحوف الى المظاعر 
الس كتحص تخدم #قاص بك 4 كنلك كله المرود هما نسهحا لأغستخد ارات عثى نظام 
اتقيود و #تمبحى, ترجه العلم أن كزمبة تعرمر #كلمة بك هى: عن صب ؤإنيتك 4 يرق من . 
"جعية عدم أعطدها لآه شخصر.. أخركنا جأجهنك أ تكله تعلق بكتجة تمرع, نيحو 
هرادهة تعختصين كى عمادة كقباته ج النسجيل. 
1 + تتسحيال قد كول إلى نظام قدلا الاسم أتبيتك بورن تمع مخخوات التالية + 
> تجا ماودو 7 > قم بكقة إعسم الدب دعر وكقسة حمرور فى الأمكنك الحفعمة جاجحل مترجل يذ حول 
إلى مطل 


+ مركر تلم الالتايشي 
+ لظام الضوق و التسدجيل 2 © أضغط حشى زر قدخوفذ 
> جرد تسيديل عصلية اوحرف بنجعك موحى التأعد حى تغرير عنوها برقداك الاتتروني حدى يتمكن 
من استفال الاعلاقات و لتسبفات.. * 


حمعت ملكا تسود م2 وللتيه 
مواق عد جما كرا نبور جو عط جه عمجو عد ع 2 21/11 1 وجك معنا رهم 
لتكت :#منطدتتت وهلا 5 1 متاعددائط عدا ملام مكمه باممتزة معدن نا تلد 
به ناشت 90:4 تعبا ع نامرد 0 
ب#ومتطعر! ووه جب 05 تدم قوق د عنوم 0 
+0 526 كفكهام تعلطععم عام ج[ تدنه فده ققة انقلا الكنعر لا . 1 
اعوط “وحهد يوه" 
ومتشط *تنهعا” ع8 05 :583 2 
عبطقعد جلا ولع أنه نجه خقهه 5 :2/168 عمتطاع تبط أركوممع دع بساك 
الخ منت كات اند قشبوم ع انمد 


الل قن اميم 
وجا #عطم زا "وتوص 





9 © تيب أعضاء طراة الاشرسين 
عم 0-2 لسع انه 





اختيار اللغة 


نظام أداره التعلم الخاص (ل7:دهطاء812) 


إطار تحكم يتيح الوصول السريع إلى المناطق العامة 
شريط إجراءات لإدارة محتويات الشاشة 
منطقة قوائم تنضمن خيارات يمكن استخدامها للتفاعل مع الشاشة 


ميزة تبديل طريقة العرض والتى تتيح لبعض المستخدمين المحددين إمكانية 
تحرير الشاشة 
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قائمةادارة الادوات 
الوحدات النمطيت 

الوحدة النمطية للمحتوى هي عبارة عن نافذة تعرض بيانات مرتبطة 
أو روابط خاصة بمحتويات أخرى داخل 1ندهطءاعدا8 


زر لاضافه وحدات غمطية أخري 
زر تخصيص الصفحة والذي يسمح بتغيير اختيارات الالوان والشكل 
العام لصفحة البداية 


تدريب عملي: 
من قائمة الادوات اضغط على المعلومات الشخصية 
والتي يمكنك من خلاها 
تحرير المعلومات الشخصية 
تحرير المعلومات الشخصية بك. المعلومات الشخصية هي معلومات 
الاتصال الخاصة بكء والاسم؛ والعنوان» رقم الحاتف, وما إلى ذلك 
تخصيص الأماكن الخاصة بي 
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تحميل شكل رمزي شخصي وتعيين الارتباط الذي يظهر بصفحة 


الأماكن الخاصة بي. 
تغيير الإعدادات الشخصية 

يتم تغيير الإعدادات الشخصية. من هذه الصفحة يمكنك تغيير لغنك 
الافتراضية 


تعيينَ خيارات الخصوصية 

يتم تحديد أي حقول معلوماتك الشخصية يمكن أن يطلع عليها 
الآخرون. 

لمكو الال تشنير اللقعية الانتواعمدة. مده كلال افا سيور 
الإعدادات الشخصية 

سنجد خيار تحديد حزمة اللغة والذي يتيح لنا اختيار لغة او استخدام 
اللغة الافتراضية 


مكونات قاعنٌّ الاجتماعات الذكيت 
» قواعد بيانات المعارف (5ع65وطةغة12 مولع اجدمص؟1) 

توجد هذه القواعد على مواقع على الشبكة؛ تعرض المناهج 
والشروحات المفهرسة والتوجيهات والتعليميات» حيث تعرض المعلومة 
بشكل فعالء يُمكن المستخدم من استخدام كلمة رئيسة أو عبارة للبحث عن 
قاعدة بيانات» وفي المقابل تمكنه هذه القاعدة من اختيار كلمة من قائمة أبجدية 


1602 


إدارة الاجتماعات الذكية 





٠‏ الدعم الفوري (4:وممن5 عمنله0) 
ويكون على هيئة المنتديات» وغرف الحوار» ولوحات الإعلانات على 
الشبكة؛ والبريد الإلكتروني» أو دعم المراسلة اللحظيء وهذا يتيح فرصاً أكبر 

للأسئلة والحصول علئ الإجابات بصورة فورية . 

ويرى الكاتب بأن السليطي يقصد في قواعد البيانات الاستفادة من 
المعلومات المخزنة على الشبكة العالمية للمعلومات مباشرة دون التعامل 
مع أشخاصء أما الدعم الفوري فهو المتعلق بالحصول على المعلومات من 
أشخاص بشكل متزامن أو غير متزامن في حال عدم توافرها على الشبكة 
العالمية للمعلومات أو صعوبة الحصول عليها. ويرى الباحث بأن هذين 

النوعين متضمنين في أنواع التعليم الإلكتروني الرئيسة التزامني وغير التزامي. 

ويتفق الباحث مع التصنيف الذي يقسم التعليم الإلكتروني إلى نوعين : 
التعليم الإلكتروني المنزامن - والتعليم الإلكتروني غير المتزامن» باعتبار 
التعليم الإلكتروني إما يحدث بشكل متزامن من خلال الاتصال بالمعلم 
أو الزملاء باستخدام الأدوات الملائمة لذلك » أو بشكل غير مباشر 
من خلال البحث بمصادر المعلومات أو استخدام أدوات التعليم الإلكتروني 

غير التزامي : 

1) المحادثة ( 024 ): وهي إمكانية التحدث عبر الاتترنت مع المستخدمين 
الآخرين في وقت واحد. عن طريق برنامج يشكل محطة افتراضية تجمع 
المستخدمين من جميع أنمحاء العالم على الانترنت للتحدث كتابة 
وصوتاً وصورة . 

2 المؤتمرات الصوتية ( وع©2:65م00© ونلداخ ) : وهي تقنية إلكترونية تعتمد 
على الانترنت و تستخدم هاتفاً عادياً وآلية للمحادثة على هيئة خطوط 
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هاتفية توصل المتحدث ( المحاضر) بعدد من المستقبلين (الطلاب) 
في أماكن متفرقة . 

0 مؤتمرات الفيديو ( 5عه٠دع‏ م00 77100): وهي المؤتمرات التى يتم 
التواصل من خلاهفا بين أفراد تفصل بينهم مسافة من خلال شبكة 
تلفزيونية عالية القدرة عن طريق الانترنت ويستطيع كل فرد متواجد 
بطرفية محددة أن يرى المتحدثء كما يمكنه أن يتوجه بأسئلة استفسارية 
وإجراء حوارات مع المتحدث ( أي توفير عملية التفاعل) وتمكن هذه 
التقنية من نقل المؤتمرات المرئية المسموعة (صورة وصوت) في تحقيق 
أهداف التعليم عن بعد وتسهل عمليات الاتصال بين مؤسسات التعليم . 

4) اللوح الأبيض ( 8004 عانط/1ا ): وهو عبارة عن سبورة شبيهة بالصبورة 
التقليدية وهي من الأدوات الرئيسية اللازم توافرها ني الفصول 
الافتراضية» ويمكن من خلالها تنفيذ الشرح والرسوم التي يتم نقلها 
إلى شخص أخر . 

0 برامج القمر الصناعي ( كتسدعءوهء<2 عانلاءاة5): وهي توظيف برامج 
الأقمار الصناعية المقترنة بنظم الحاسب الآلي والمنصلة بخط مباشر مع 
شبكة اتصالات نما يسهل إمكانية الاستفادة من القنوات السمعية 
والبصرية في عمليات التدريس والتعليم ويجعلها أكثر تفاعلاً وحيوية وفي 
هذه التقنية يتوحد محتوى التعليم وطريقته في جميع أنحاء البلاد أو المنطقة 
المعنية بالتعليم لأن مصدرها واحد شريطة أن تزود جميع مراكز الاستقبال 
بأجهزة استقبال وبث خاصة متوافقة مع النظام الممتخدم. 
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: أدوات التعليم الالكتروني غير المتزامن‎ ٠. 
ويقصد بها تلك الأدوات التى تسمح للمستخدم بالتواصل مسع‎ 

المستخدمين الآخرين بشكل غير مباشر أي أنها لاتتطلب تواجد المستخدم 

والمستخدمين الآخرين على الشبكة معاً أثناء التواصل» ومن أهم هذه 

الأدوات ما يلي : 

البريد الالكتروني ( 1نه- ) : وهو عبارة عن برنامج لتبادل الرسائل 
والوثائق باستخدام الحاسب من خلال شبكة الانترنت» ويشير العديد من 
الباحثين إلى أن البريد الالكتروني من أكثر خخدمات الانترنت استخداماً 

ويرجع ذلك إلى سهولته . 

1) القوائم البريدية (كذا عمنلنة/3 ) : وهي عبارة عن قائمة من العناوين 
البريدية المضافة لدى الشخص أو المؤسسة يتم تحويل الرسائل إليها من 
عنوان بريدي واحد . 

2) مجموعات النقاش ( 5ملاه© 55ئأدقناه:1(1 ) : وهي إحدى أدوات 
الاتصال عبر شبكة الانترنت بين مجموعة من الأفراد ذوي الاهتمام 
المشترك في تخصص معين يتم عن طريقها المشاركة كتابياً في موضوع 
معين أو إرسال استفسار إلى الجموعة المشاركة أو المشرف على هذه 
ال مجموعة دون التواجد في وقت واحد. 

3 نقل الملفات ( موممطء<8 5:16 ) : وتختص هذه الأداة بنقل الملفات من 
حاسب إلى آخر متصل معه عبر شبكة الانترنت أو من الشبكة النسيجية 
للمعلومات إلى حاسب شخصي. 

4) الفيديو التفاعلي ( 71060 1:6امهمه:10 ) : وهي التقنية التى تتبح إمكانية 
التفاعل بين المتعلم والمادة المحروضة المشتملة على الصور المتحركة 
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المصحوبة بالصوت بغرض جعل التعلم أكثر تفاعلية » وتعتبر هذه التقنية 
وسيلة اتصال من اتجاه واحد لآن المتعلم لا يمكنه التفاعل مع المعلم 
و تشتمل تقنية الفيديو التفاعلي على كل من تقنية أشرطة الفيديو وتقنية 
أسطوانات الفيديو مدارة بطريقة خاصة من خلال حاسب أو مسجل 
فيديو . 

5) الأقراص المدمجة ( 00 ) : وهي عبارة عن أقراص يتم فيها تجهيز المناهج 
الدراسية أو المواد التعليمية وتحميلها على أجهزة الطلاب والرجوع إليها 
وقت الحاجة » كما تتعدد أشكال المادة التعليمية على الأقراص المدمحة 

نظم حفظ المعلومات في الاجتماعات الذكية: 
نظام 2000 إكس إي الآمن لخطوط الحاتف والفاكس. 
وحدة تشفير رقمية للهاتف والفاكس 










ةاننة 1 تبت ارم مب جما جنل مشلا تنانط ا مدلة احط لت او 11 الحوجةعم ةب 7ب ناتتصبفة الإئجلة تجح طل سا 1ن لطانوة انتانق اننال انول 1 
1 
0 
ُ 


0 2 
2 1 
0 8 
ِ 
ا 1 
ِ 
الاسام 1 م ا ا ا و و و ا 5-2 


يعتبر نظام 2000 إكس إي بمثابة 0ك 5 عالي الجودة من 
شركة أردي للالكترونيات المحدودة. حيث يمكن تركيب هذا النظام على 
خطوط هواتف تناظرية أو رقمية على نطاق العالم» وذلك للاتصالات اطاتفية 
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ورسائل الفاكسء إذ أنه من الممكن توصيل أي هاتف تناظري أو رقمي 
إلى وحدة تشفير الصوتء ويتم التركيب بحيث يشير الضوء الأخضر 
أو الأحمر إلى نوعية الاتصال فيما إذا كان آمنا أو غير آمن. 

تستخدم وحدة تشفير الصوت 2000 إكس إي نظام ديفي هيلمان» مع 
بروتوكولات الاتصال 1024 بيت بيه كيه أي وذلك لضمان الاتصال الآمن, 
فضلا عن دي إي إس الثلاثية» وفقا لمواصفات إنسي 9.52 إكسء حيث 
يقوم كل من لوغارتم التشفير مع مفتاح التشفير المنزامن العشوائي الوحيد 
8 بيت بالتعامل مع كل اتصال. كما تستخدم وحدة الصوت مفتاح 





عرض ببصمة الإصبع, الآمر الذي يمنع هجمات المتدخلين»فضلا عن وجود 
إمكانية التحكم بالدخول من خلال رقم التعريف الشخصي. كما يمكن 
توصيل ال 2000 إكس إي في دقائق إلى السماعة حيث تقدم المواصفات 
التالية: تقنية تشفير عالية» نوعية صوت صافية» التشغيل بلمسة زر واحدة» 
إمكانية موائمة هاتفية عامية. 

تستخدم وحدة تشفير الفاكس ل 2000 إكس إي لوغارتم متمائل 
خاص مع مفتاح 480 بيت. ومفتاح تحكم متوافق مع مواصفات أنسيء. 
بالإضافة إلى مدخل للفاتيح التشفير من خلال البطاقات الذكية أو بشكل 
يدوي من لوحة المفاتيح. كما تحتوي بطاقة المستخدم الذكية على 100 
مفتاح تشفير» والتى يمكن تحميلها إلى معالج التشفير من قارئ البطاقة الذكية. 
فضلا عن أنه يتم تركيب وحدة الفاكس بين خط ال هاتف وطرف الفاكس» 
كما يمكن تركيبها على كافة أنواع أجهزة التلفاكس مع اتصالات المجموعة 3. 
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الوسائط المتعددة التفاعليي : 

عرفها (فوجان 1994 ) وآخرون علي أنها' أي تكوين من النصوص»: 
والرسوم الفنية» والصوتء والرسوم المتحركة؛ والفيديو عن طريق 
الكمبيوتر» أو أي وسيلة إلكترونية أخري. 

وعرفتها ( أمل سويدان 1997) بأنها وسائط يتم اختيارها تبعا للموقكف 
التعليمي ووضعها في نظام معين مترابط ومتكامل لتحقيق الأهداف المرجوة 
وذلك من خلال استخدام الإمكانيات المتعددة للكمبيوتر 

( السصوت والصورة والحركة واللغة اللفظية المكتوبة والمنطوقة 
والرسومات والألوان ) . 

وهي مجموعة وسائط تعليمية متعددة عبارة عن النصوص المكتوبة 
والمنطوقة: الصوت و الجرافيك و الصور الثابتة و الفيديو والرسوم المتحركة 
والرسوم الخطية والمؤثرات الصوتية متكاملة ومتفاعلة معا يتئم اختيارها تبعا 
للموقف التعليمي و تعمل في نسق واحد لتحقيق الأهداف التعليمية المرجوة. 

وعرفها بروفينزو ( 2005 20مع8ه:2) بأنها تكامل بين الصوت 
والصورة والرسوم والفيديو وإيجاد علاقات تبادلية بينهما جميعا 
في برنامج كمبيوتري واحد أونظام واحد . 
محكونات برامج الوسائط المتعددة : 

تتكون برامج الوسسائط المتعددة من العناصر الآتية: 
(خالد نوفل 2004) 
النص 166 وهو أكثر الوسائط المتعددة استخداما من خلال عرض 

النص المكتوب لتوضيح الصور والرسوم التى تساعد المتعلم في العجول 
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داخل البرنامج سواء عناويين رئيسية أو فرعية أو كلمات هامة أوفقرات 
ويعرض النص بصور مختلفة حسب أهداف البرنامج. 
* الصور 17:2865 والتى تنقسم إلي نوعيين هما : صور ثابته كالصور 
الفوتوغرافية ٠‏ وصور متحركة كالفيديو . 
الرسوم 5دنامة:6 والتى تنقسم إلي نوعين هما: رسوم ثابتة كالرسوم 
الخطية مثل) الرسوم التوضيحية» والأشكال البيانية والخرائط 
والكاريكاتير) ورسوم متحركة كالرسوم ثنائية الأبعاد والعروض ثلاثية 
الأبعاد ( المجسمة). 
٠‏ الصوت 4تنده5 وهومن العناصر الحامة والأساسية في برامج الوسائط 
المتعددة سواء كان تعليق صوتي أو موسيقي ومؤثرات صوتية . 
الواقع الإفتراضي تلدع لمدطة وهي إظهار الأشياء وكأنها في عالمها 
الحقيقي من حيث تجسيدها والتفاعل معها . 
شبكة الإنترنت تعريفها وأهميتها: 
الإنترنت هي شبكة عامية تربط عدة آلاف من الشبكات وملايين أجهزة 
الكمبيوتر المختلفة الأنواع والأحجام في العالمء وتكمن فائدة الإنترنت الي 
تسمي أيضا الشبكة في كونها وسيلة يستخدمها الأفراد والمؤسسات للتواصل 
وتبادل المعلومات. والإنترنت عبارة عن منظومة تتكون من الناس 
والمعلومات والاتصالية ونموها واستمرارها يعتمد علي التفاعل بين تلك 
المكونات» وقد تعددت تعريفات الإنترنت الي أطلقها الخبراء والعلماء في 
مجال الاتصالات وذلك تبعا لتعامل كل منهم» واستخدامه لما. وحتى الآن 
لا يوجد تعريب للفظ الإنترنت . 
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اشتقت الإنترنت لغويا من شبكة المعلومات الدولية اختصارا للاسم 
الإفليزي ع1:ه/17 »71 لهمهننهمع1م1 ويطلق عليها أيضا الشبكة )ءا١‏ 156 
أو الشبكة العالمية :70 770:14 أو الطريق الإلكتروني السريع للمعلومات 
هلا طوذ1] عتعمنا5 عتدممءء81 ( ماريتا تريئر » 1996). 

وتم تعريفها في الكتاب الصادر عن برنامج التنمية التابع للأمم المتحدة 
عام 1994 بأنها: شبكة اتصالات دولية تتألف من مجموعة من شبكات 
الحواسيب» تربط بين أكثر من 35 ألف شبكة من مختلف شبكات الكمبيوتر 
في العالم» وتؤمن الاشتراك لحوالي 33 مليون مستتخدم: وهناك أكثر من 100 
دولة في العالم لديها نوع مسن الارتباط وإمكانية الوصول للشبكة. 
( 1994 كدمنة1! عانم ) 

و عرفها حفظ الله: 1998: بأنها منظومة معلومات عالمية تستخدم 
شبكات الكمبيوتر لتمكن الناس في العالم كله من التفاعل مع بعضهم البعض 
والمشاركة الواسعة والمتنوعة للمعلومات. 

أما زين عبد المادي 1996 فقد عر ف شبكة الإنترنت علي أنها 
مجموعة مفككة من ملايين الحاسبات موجودة في آلاف الأماكن حول العام 
ويمكن لمستخدمي هذه الحاسبات الأخرى العثور علي معلومات 
أو التشارك في ملفات ولا يهم هنا نوع الكمبيوتر المستخدم وذلك بسبب 
وجود بروتوكولات يمكن أن تحكم عملية التشارك . 

وعرفها محمد قبيعة 1998 علي أنها مجموعة من شبكات الكمبيوتر 
التي تصل لملايين الأجهزة حول العالم بما فيها جهازك المتصل وأنها مصدر قيم 
للمعلومات يتغير ويتنوع بين دقيقة وأخري . 
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تطلبات شبكة الانترنت : 
لكي يمكن استخدام شبكة الإنترنت لابد من توافر المتطلبات التالية: 

1- مكونات مادية قه٠‏ 112:4 وهي عبارة عن الكمبيوتر والمسودم 
وخط التليفون وبعض مكملات الكمبيوتر من كاميرأا رقمية وماسح 
ضوئي وطابعة. 

2 برامج جاهزة ع0 5011 وهي تشمل برامج الاتصالات الى تسهل 
الإيصال بين الأشخاص عبر الإنترنتء وبرامج تصفح الإنترنت 
والتى من بينها برنامج التصفح : 

ملح أعممعاص]ا مومع اا اع مندعاتحدلط! عمردعواء ل[ 

3- موارد بشرية:15025ا1650 مقصدة1 وهم كل من يعمل على تدعيم 

ومهندسي الإنترنت من الباحثين عن المعلومات (فهد عبد الله الحيدان, 1996). 


نظلم للريط بين مصفحات الويب المحكونة للمواقع 

» الموقع التتابعي: الذي يربط كل صفحة بما يليها . 

. الموقع الحرمي: الذي يربط الصفحات بطريقة هرمية فكل طائفة ترتبط 
يقة متتابعة. 

» الموقع الشبكي: الذي ترتبط الصفحات فيه ببعضها علي هيئة شبكة. 

. الموقع العنكبوتي : فيه ترتبط الصفحة بصفحات متعددة‎ ٠ 
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استخدامات الفيديو الرقمي: 

1- تصمعوهء2 081 عمنمنهء1 3ع5ة8 - معاتامدده0 الفيدو له فاعليه كبيرة 
للتدريب فمع الفيديو (الحركة والتعليق) يستخدما لتوضيح الطريقة 
الصحيحة للعمل. فالعديد من الشركات استخدمت الفيديو لتسسدريب 
موضفيهم. فالشركات الكبيرة تعرض برامج تدريبية تفاعلية شاملة 
موظفيها باستخدام الأقراصالمضغوطة 07 وتشمل فيديو الذي يغطي 
معلومات عن تاريخ الشركة؛ أهدافهاء طرق عملهاء متتجاهياهء 
ومعلومات مختلفة. وتوفر هذه التطبيقات للشركات (ذات الموظفين 
بأعداد كبيرة) الوقت والمال والمصادر للتدريب والتعريف. 

2- التعليم: مثل 081 الفيديو يستخدم في التعليم فهو يتناسب مع أساليب 
التعلم المختلفة. فالفيديو مهم في التأكيد على النقاط المهمة 
وتوضيح المفاهيم. 

يستخدم الفيديو لعرض عملية ضرب بمضرب الجولف. الطرق 
الصحيحة والخاطئة توضح في هذه العملية لايرى الطلبة فقط الطرق 
الصحيحة والخاطئة بل الطالب يعطي القدرة على التحكم واتخاذ القرارات 

لبي تؤثر في طريقة ضرب كرة الولف «م1.6معنله.تا0//:ماخط. 

3- للإعلان والتسويق: طبعاً التلفزيون لاينافس في هذا امجال لكن تطبيقات 
الوسائط المتعددة أصبحت تنتشر وخصوصاً على الإنترنت مع وجود 
إعاقة بسيطة وهي سعة خط الإتصال ( 82503000 وهو قياس لكمية 
المعلومات 083 التي تستطيع أن تمر من خلال القناة على الشبكة) حييث 
تعرض مقاطع الفيديو لأشخاص مشهورين يعرضون رأيهم في متتجات 
معينة أو سياسي له أثر كبير على الناس. 
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4- للترفيه والألعاب: في مجتمعنا الحالي كلمة فيديو وترفيه لاتنفصلان ومع 
إن أكثر الألعاب تشمل مقاطع لرسوم متحركة لككن بعض الألعاب 
امحاكاة مثل الطيران تضع مقاطع فيديو (تشرح عن اللعبة وأهدافها). 

5- لشبكة الإنترنت: حالياً الفيديو له وجود قليل على الإنترنت وذلك لكير 
حجم ملفات الفيديو وصعوبة توصيلها ومع تقلص مشاكل طالتسصاصه8 
وطرق ضغط الفيديو ه565دهممسره0 فقد أصبح بإمكاننا أن نرى مقاطع 
فيديو صغيرة على الانترنت. 

6- 15 المؤتمرات الفيديوية تتيح هذه الإجتماعات الفيديوية 
عبر خطوط افاتف وذلك بتوصيل كاميرا فيديو صغيرة بالحاسوب مع 
ميكرفون وسماعاتء وتوفر هذه الطريقة الأموال وعناء السفر 
ومن أشهر هذه الشركات اء1عتناءا© و ناءعممه© ومرة أخرى فهناك 
مشكلة ]80010 التى أجرت هذه التقنية كثيراً. 


طرق عرض الفيديو على الإنترنت 

والفيديو على الإنترنث يرى بطريقتين : 

1- 102060 مول (ملفات الفيديو تحزن على الكمبيوتر أولا ثم يتم 
مشاهدتها) مثل عنصةآ عاءنن© وآلاه. 

2- لءتتوء؟ نظام متطور بحيث يسمح بتشغيل الفيديو أثناء وصندده! 06 
و امشستهر تقنيات معلا عصمنصمء )د هسي اعد . 0ل بويج /ل :ماغنا 
و لهءتلصام. لوه بجبوبو// :مط 

لصغط عملم و معلر؟ لمعك] ى1رم جاعكدا 
وهذه المتتعجات تعمل على جميع أنواع الكمبيوتر وتحتاج إلى برامج 
تعمل ملفات الفيديو ومشغل لا لتشغيل الفيديو. 
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- تعريف الفيديو الر قمى م106 2[1غز018: 

هو الفيديو الذي يمكن تمثيله رقمياً (انوذك نإنتمذظ) ويمكن عرضه على 
الكمبيوتر. 
ه. 205 

هو قياس عدد الصور الجامدة (5دعسوءط /عهقصآ 11ن5) الني يمكن جمعها 
لتكون حركة «ه:1ةدننده . المعدل القياسى للفيديو هو 30 725 أما الرسوم 
المتحركة عن طريق الكمبيوتر ف 15 7285 يكفي. 


المعدات اللازمدٌ للفيديو الرقمي: 

1- بطاقات الفيديو دلعه© عندطمد0) 71060 أين توضع/ توصيلاتها/ 
أسعارها وتأتي هذه البطاقات بتكنولوجيا ضغط مختلفة مشل 
أعغما) لاط / عطم/ة) 

2- كاميرا الفيديو الرقمي 8:»دسه0 71060 إهازونط وهناك أنواع عديدة 
في السوق لتصوير الأفلام بصورة رقمية إما على أشرطة رقمية 21 
أو حالياً على أقراص 215/5. 


ملفات الفيديو الرقمي: 
حجم الملفات ءجذه 5116: 

إن من أهم الآمور التى يجب الإنتباه لما عند تصميم الفيديو الرقمسي 
هو حجم الملف (ثانية واحدة - «دعممه5 -11ه- فيديور تلقنو كمه 4عدمط 
ينتج لنا ملف حجمه 26 1543). 

إذا فإن حجم الفيديو هو ناتج ل 5 و حجم الصورة مجه عتنمواط 
ودقة الألوان دمناننامد: :015ع» وطول مقطع الفيديوء وبالتالي فإن تقليل 
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أي من هذه العناصر يقلل من حجم الملف. ولكن قد يودي إلى التقليل 
في قيمة صورة الفيديو /انا1و ععقصذ. 
مثال: فإن الانتقال من 24-:10م» أ إلى 8- :مامه ؛زط سيقلل حجم 
الملف إلى الثلث فهناك معادلة لذلك. 
ومع ذلك فإن هذه الأحجام يصعب وضعها على سه02-2 
أو الإنترنتء لذا نحتاج إلى عامل آخر وهو ضغط الفيديو معلة/ا 
مملووء: محم ه00 لتقليل حجم الملفات. 





ضغط الفيديو «ونزدةع:مهده© 0اء1713: 
هو استخدام عميلة 001(50©) وصنلمءع0/عمنلمعمه) وبالتالى يمكن 


تقليص حجم ملف الفيديو بصورة كبيرة. 
إن من أشهر أنواع غمتصو 001150 هي: عستاءن1ن0 , آلكى , 380 
00101106 : صممت من قبل عاممه ويمكن تشغيل هذا الملف على 
أجهزة عخالط و 0005ة8؟ . 
» آلالى : هذه الملفات تعمل حاليا فقط على أجهزة 5«هلماث/لا 
ء 7080: وتعني (1010 كمعد عسطعتط هذ3101) وهو معيار 
للصناعة العالمية لضغط الفيديو. 


إذا تعريف ضغط الفيديو «دندوء:مصسده© مع9710: 
هو عملية ضغط الفيديو لتقليل حجم الملف مع الإبقاء على نوعية 
» وهناك نوعان لضغط الفيدذيو : 1055155 و 0559.آ 
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8 تكنولوجيا الوسانط!ا لمتعددة : 
مفهوم الوسائط المتعددة : 

يعرفها ( كمال زيتون. بأنها استخدام الكمبيوتر في عرض ودمج 
الرسوم والنتصوص والصوت والصورة بروابط وأدوات تسمح للمستخدم 
بالاستقصاء والتفاعل والابتكار والاتصال . 

كما يرى (إبراهيم الفار أنه يمكن النظر إلى الوسائط المتعددة على أنها 
أدوات ترميز الرسالة التعليمية من لغة لفظية مكتوبة على هيئة نصوص 
أو مسموعة منطوقة أو رسومات خطية ورسوم بيانية ولوحات تخطيطية 
وصور متحركة ولقطات فيديو » كما يمكن استخدام خليط أو مزيج من هذه 





الأدوات لعرض فكرة أو مفهوم أو مبدا أو أي نوع آخر من أنواع المحتوى . 
عناصر ومكونات الوسائط المتعددة : 
1. النصوص المكتوبة: 
وهي عبارة عن عدة جمل أو فقرات أو عناوين أساسية وفرعية تظهر 
على الشاشة لتعريف المتعلم بأهداف البرنامج أو تقديم إرشادات له تتعلق 
بخطة سيره في دراسة البرنامج » ويمكن عرض النصوص المكتوبة من خلال 
لوحة المفاتيح أو الفآرة أو أي أداة أخرى من أدوات إدخال المعلومات . 
ومن الأمور التى يجب مراعاتها عند كتابة النصوص واختيارها : 
- اختيار الكلمات التى لما قوة في معتاها . 
- قابلية النص وتقاس بسرعة قراءة النص وفهمه . 
- سهولة قراءة النص المكتوب وفهمه . 
- توفر نوع وحجم ومط الخط الذي يناسب طبيعة المحتوى التعليمي 
من ناحية والمتعلم من ناحية أخرى . 
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2. الكلمات المنطوقة و المسموعة : 

والتي قد تكون نصاً منطوقاً ومسموعاً من خلال السماعات الخارجية 
أو كلمات توجيهية إرشادية أو تعليقاً على رسم أو صورة معروضة 
على الشاشة . 
3. الرسوم الخطية: 

وهي تكوينات تظهر في صورة رسوم بيانية »ورسوم توضيحية » رسوم 
كاريكاتيرية » ملصقات » لوحات توجيهية . 
4. المؤثرات الصوتية أو الموسيقى: 

وهي أصوات تصاحب الرسائل التعليمية اللفظية والبصرية» وقد تكون 
مؤثرات خاصة كانفجار بركان أو أصوات طيور وحيوانات . 
5. الصور الثابتة : 

وهي لقطات ساكنة يمكن إدخالها عبر الماسح الضوئي أو الكاميرات 
الرقمية» إلى البرنامج وفقاً لمعايير تصميم الشاشة . 
6. الصور ال متحركة أو لقطات الفيديو: 

وهي لقطات متحركة يتم تسجيلها بكاميرا فيديو رقمية؛ لما خاصية 
التثبيت والإبطاء والإسراع وإرجاع اللقطات . 
7. الرسوم المتحركة: 

وهي عبارة عن رسوم يمكن إنتاجها بالكمبيوتر من خلال تصميم شكل 
في صورته الأولية ثم عمل التعديلات اللازمة وتلوينه ثم إعطائه 
صفة الحركة. 
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ويضيف (إبراهيم الفار 2002م). الواقع الافتراضي كأحد مكونات 
الوسائط المتعددة » والذي يتمثل في إظهار الأشياء الثابتة والمتحركة وكأنها في 
عالمها الحقيقي من حيث تجسيده وحركتها والإحساس بها . 
أنواع الوساط المتعددة: 
1 - وسائط المتعددة التفاعلية 

تعد التفاعلية الميزة الأساسية للوسائط المتعددة حيث تعطي إمكانية 
التفاعل بينها وبين مستخدميهاء فنحن نتفاعل مع أشكال عديدة من الوسائط 
في حياتنا اليومية فمثلا عند تسجيل برناجا تليفزيونيا يذاع في وقت محدد 
وتشاهده فيما بعد فأنت تستخدم التكنولوجيا التي تتيح لك التفاعل 
مع التلفاز لكن التفاعلية عادة تنسب إلى الحاسوب لمالهمن مميزات 
في التخزين والعرض والبحث في كميات كبيرة من المعلومات. 
2- الوسائط المتعددة الفائقة 

تعتبر الوسائط المتعددة الفائقة تطورا للوسائط المتعددة التفاعلية » 
ولتوضيح مفهوم الوسائط المتعددة الفائقة نيدأ من مفهوم النص المترابط 
أوالفائق »1 معم:11 الذي يعد أساس التجول داخل شبكة المعلومات 
أعممعان]1 حيث تظهر في صفحات الإنترنت بعض الكلمات المميزة بلون 
مختلف عن لون النصوص بداخل الصفحة وعندما تشير إليها الفارة يتحول 
شكل المؤشر إلى إشارة يد وعند النقر عليها تنقلنا إلى موققع آخمر في الشبكة 
كما يتضح مفهوم النص المترابط عند التجول داخخل ملف المساعدة «آه1آ 
لغالبية البرامج النوافذية. متاح علي 
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حالات استخداءم الوسائط المتعددة 

قد يتساءل كيف يمكن للوسائط التعددة أن تدخل مجالات حياتنا 
المختلفة بعض الناس قاموا بتصنيف طرق أو أنواع الاستخدامات الي : 
1) التدريب 

يمكن استخدام تطبيقات الوسائط المتعددة في مجالات التدريب للأعمال 
في الشركات سواء كان التدريب للعاملين الجدد أو العاملين القدامى عند 
اضافة تقنيات جديدة الى المؤسسة . على سبيل المثال تحتاج المؤسسة لتدريب 
العاملين من خلال شركات على التقئيات المستخدمة وهذا يحتاج الى كلفة 
عالية جدا لذا وجود تطبيق وسائط متعددة يشرح 

كيفية العمل يوفر الكثير على هذه المؤسسة سواء بالناحية المادية أو في 
الوقت لان عملية التدريب تتطلب من العاملين التوقف عن العمل لساعات 
معينة خلال وقت التدربب هذا الوقت الضائع يستفاد منه بالعمل 
2) التعليم 

استخدام تطبيقات الوسائط المتعددة تجعل من العملية التعليمية عملية 
ممتعة سواء للمدرس أو الطلبة. 

وهذة التطبيقات تقوم بشرح الدرس للطلبة من خلال عرض 
الرسومات والصور والصوت الذي يعرض هدف الحصة على شكل فيلم 
يجعل من انتباه الطلبة وتفاعلهم بشكل أكبر بحيث يتابع الطلبة دون ملل 
وتكون الفائدة أكير. 

لكن حتى يتم الاستفادة من التطبيق في العملية التربوية يفضل أن يكون 
متوفرا للطالب في البيت والمدرسة على حد سواء. 
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3) التسلية 

لا تعبر التسلية خطأ فالعديد من الالعاب المتوفرة الان تعتبر نوع من 
تطبيقات الوسائط التعددة والكثير من هذة الالعاب تكون تعليمية ومسلية 
كا أن عددا منها يكون مفيد في تطوير عمليات التفكير والذكاء لدى 
الممتحدمين لا. 
4) معالجة البيانات 

عند تخزين البيانات في الحاسوب نحتاج الى اجراء معاللجة مدل هذة 
البيانات الوصول الى قرارات وحتى تكون العملية سريعة تستخدم تطبيقات 
الوسائط المتعددة لاداء هذة المهمة بشكل أسرع فعالية أكبر. 
5) تقديم الاعمال 

في العديد من الشركات يتم تثيل معلومات للمديرين أوالمساهمين 
أو الموظفين وهذة يتطلب شكل من الاتصال وهذا يتم من خلال الوسائط 
المتعددة التى تستخدم لعرض البيانات والمعلومات والتى تعطي فكرة واضحة 
عن المعلومات المراد عرضها. 

وهذا انشاهده من خلال العروض الاقتصادية الى تستخدم تمثيل 
الاكسل مثلا وهذا ما نشاهده من خلال العروض الاقتصادية التى تستخدم 
قثيل الاكسل مثلا وهذا يعتبر مثال بسيط على ما يمكن تمثيلة كما يمكن 
استخدامه من خلال الدعاية لمنتج ما فطبيعة العرض هو الذي يشجع 
المستهلك على اقتناء هذا المنتج أم لا. وهو مايعرف بالدعاية والاعلان. 
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المهتمون بتطبيقات الوسائط المتعددة 
[. الممريجون 

وهم الاشخاص الذين يعدون البرامج التصميمية من خلال تكوين 
وتشكيل العبارات البرمجية المستخدمة . 
2 السينمائيون 

حيث يقوموا بتجميع الصور المتحركة وافلام الفيديو للتطبيقات 
ا مستخدمة 
3. المصورون 

الذين يقوموا بالتقاط الصور واستخدامها في التطبيقات المختلفة . 
4. الموسيقيون 

الذين يقوم بتجميع المقطوعات الموسيقية وتنسيقها واعدادها للتطبيقات 
5. المؤلفين والكتاب 

الذين يعدون التصوص المختلفة اللازمة لاجراء وتنفيذ التطبيقات . 
6. الفنانون التشكيليون 

وهم الرسامون الذين يقومون بأعداد الرسوماتء. اللوحات المختلفة 
من اجل استخدامها في التطبيقات 
7 المدراء 

وهم الاشخاص الذين يقومون بتجميع العناصر السابقة للخروج 
بالتطبيق بشكلة النهائي . 

جميع الشخصيات السابقة تقوم بالتعاون والاتفاق لاخراج تطبيق 
الوسائط المتعددة بشكلة النهائي حيث يقوم كل شخص منهم بأعداد الجزء 
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الخاص بة مع عامل مشترك بينهم جميعا هو الفكرة الموحدة الذي يقوم الجميع 
بالعمل من اجل تحقيقها . 
عناصر الوسائط المتعددة : 
لتكوين صورة متكاملة من العلاقة التفاعلية بين العناصر المختلفة 
المكونة للوسائط المتعددة لا بد من فهم كل عنصر على حدي وكيفية التعامل 
معه واعداده لتمثيل ما يراد على أتم وجه. 
النصوص المكتوبي : ماءء 1 
و يقصد بالنص المكتوب كل ما تحتويه الشاشة من بيانات مكتوبة 
تعرض علي المستخدم أثناء تفاعليه مع البرنامج وهي عبارة عن فقرات تظهر 
منظمة على الشاشة او عناوين للاجزاء الرئيسية على الشاشة او لتعريف 
المستخدم باهداف البرنامج ني صياغات متفردة مرقمة او لاعطاء ارشادات 
وتوجيهات المستخدم ويتم التعامل معها بحركة واحدة من المستخدم عن 
طريق الضغط على الفارة (الماوس) او لوحة المفاتيح مثلا ومن الممكن 
التحكم في حجم الكلمات المكتوب وتثم عملية النص الى خطوات دقيقة: 
1. يتم اعداد النص من خلال محرر النصوص قد تستخدم محرر خاص 
بأحدى تطبيقات الوسائط او محرر نصوص منفصل . 

2. تدقيق الصياغة اللغوية والقواعدية 

3. مراعاة الخصائص التصميمية عند اعداد النص وملاحظة مدى تطابق 
المواصفات مع الفكرة المراد تمثيلها 

4. اختيار نوع الخط والحجم واللون المناسب لتمثيل الحدث. 

ذ. اختيار طريقة عرض مناسبة 
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6. استخدام اسلوب كتابة يراعي الفئة العمرية اوالمرحلية للمستفيدين 

اعداد هذا المنصريتم بطريقيتين: 

1- استخدام برامج رسوم مناسب وعادة يستخدمها الملصممون لاعداد 
ثم معالحة الصورة ضمن البرامج المتوفرة على الحاسوب أو باستخدام 
بعض الكاميرات للصورة الثابتة المستخدمة في تطيبقات الوسائط المتعددة 
اشكال مختلفة من التنسيقات لذا يجب ان يكون المصمم والمستخدم لهمذة 
الصور ملم بكيفية استخدام هذة الصور وطرق معالجتها ضمن التطبيق 
ومن الامئلة على بعض البرمجيات المستخدمة لاعداد الصور الثابتة 

1- الرسام 

الملحق بنظام التشغيل ضمن الحاسوب والذي يستخدم لاعداد بعسض 
ان يستخدم لمعالجة الصور التى تم عمل مسح لا وادخالها للحاسوب واجراء 
مؤثرات على الصور او التعديل عليها 

2- فوتوشوب 

وغالبا يستخدم للعالجة الصور الفوتوغرافية التي تحتاج الى مواصفات 
عالية من الدقة والوضوح بمقدرتة على التحكم بالالوان والاضاء كما يمكننا 
عمل فلترة للصور 
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3- الصور المتحركة 

ويقصد بها الصور الثابتة التى تم معالجتها كسلسلة متتالية لتشكيل حركة 
مفيدة تؤدي في النهاية الى عرض يشبة الفلم والملاحظ هنا ان الصوت لايمشل 
عنصر مهم بالنسبة للعرض . 





اعداد هذا النوع من التطبيقات يحكون من خلال : 
1) استخدام صور أونصوص واضافة حركة لما من خلال برامج التصميم 
المختلفة . 
2 استخدام الكاميرا لتسجيل اللفظات المختلفة ثم اجراء التعديل عليها 
اما البرمجيات المستخدمة هنا فهي عديدة يمكن استخدام فيديو لاضافة 
الحركة وتفعيل الوسائط الممثلة . 
كما ان الصور المتحركة هي سلسلة من الصور المتفصلة تسمى اطار 
والتى تعرض بسرعة وتسلسل محددين ويتم عرض كل 24 في ثانية واحدة 
سلسلة الصور عادة تخزن على اشكال مختلفة من التنسيقات 
- الصوت 
يتم اعداد الصموت من خلال تسجيلة باستخدام محرر صوت ابسطها 
من ملحقات نظام التشغيل وغيرها الكثير من وسائل وبرمجيات للقيام 
بتسجيل الصوت من خلال الحاسوب وهذة البرمجيات تكون مزودة بطرق 
عديدة لاجراء المؤثرات على الصوت المسجل من اضافة صدى اومزج 


الاصوات ك2 حتى تنتهي عملية المونتاج الى ان يصل الصوت الى ملرحلتة 
الاخيرة ضمن التطبيق . 
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- الفيديو: 
ونظهر في صورة لقطات فليمية متحركة سجلت بطريقة رقمية تعرض 

بطريقة رقمية ايضا من الممكن اخذها من مصادر متعددة حيث ان الفيديو 
نفس الصوت يتكون من تطبيقات الفيديو على الويب وهي ملفات فيديو 
فردية مثل الافلام ولقطات تلفيزيونية وعلى المستخدم لما ان يعمل على 
تحميلها بالكامل قبل مشاهدة لان الفيديو في العادة كبير جذا في الحجم 
ويحتاج الى وقت اطول للتحميل وفي العادة هي عبارة عن لقطات قصيرة 

خصائص الوسائط المتعددة : 

1 - التكاملية 
هو عبارة عن استخدام اكثر من وسيطين في الاطار الواحد بشكل 

تفاعلي وليس مستقل وحتى يتحقق التكامل بشكل جيد لابد من التقيد بعدة 

امور نذكر بعض منها: 

. لا يتكرار التعليق الصوتي لنفس محتوى النص المكتوب. 

عدم استخدام الصوت منفردا دون مصاحبة بعض المواد البصرية مثشل 
الرسوم المتحركة او صدور لقطات الفديو وذلك لانه اهم مميزات تلك 
البرامج استخدام اكثر من حاسة. 

» لايجوز التعليق الصوتي قبل ظهور الصورة. 

٠‏ عدم الجمع بين وسيلتين بصريتين في نفس الاطار مشل عرض رسوم 
متحركة في نافذة ومقاطع من لقطات فيديو في نافذة مجاورة. 

. ربط الصورة والرسوم الثابته الى تتحدث عن فكرة معينه او مفهوم محدد 
بواسطة خلفية موسيقية واحدة غير متقطعة لان ذلك يوحي بالتتابع 
لموضوع وأحد. 
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ه عدم استخدام المؤثرات الصوتية مع التعليق الصوتي فلابد ان تكون 

الموسيقى خافته مع وضوح التعليق الصوتي. 
2- فاعلية: 

يشير التفاعل في مجال الوسائل المتعددة الى الفعل ورد الفعل بين المتعلم 
وبين ما يعرضه الكومبيوتر ويتضمن ذلك قدرة المتعلم على التحكم فيما 
يعرض عليه وضبطه عند اختيار زمن العرض وتسلسله وتتابعه والخيارات 
المناحة من حيث القدرة على اختيارها والتجوال فيما بينها.ولذلك فان 
التفاعل هو العلاقة المتبادلة بين المتعلم من جهة وبين اليرنامج التعليمي من 
ناحية اخرى وكلما زاد كم التفاعل المطروح في البرنامج كلما زادت 
كفاءة البرنامج تعليميا وكذلك زادت رغية المتعلم في التعامل معه والتعلم 
من خلاله. 
3- الفردية : 

تسمح عروض الوسائط المتعددة لتفريد المواقف التعليمية لتناسب 
المتغيرات في شخصيات المتعلمين وقدراتهم و استعداداتهم و خيراتهم 
السابقة و تصمم تلك العروض بحيث تعتمد علي اخطوات الذاتية للمتعلم 
و هي بذلك تسمح باختلاف الوقت المخصص للتعلم طولاً و قصرأً بين 
متعلم و أخر 
4- نوع : 

و توفر عروض الوسائط المتعددة بيئة تعلم متنوعة يجد فيها كل متعلم 
ما يناسبه و يتحقق ذلك عن طريق توفير مجموعة من البدائل والخيارات 
التعليمية امام كل متعلم و تتمثل تلك الخيارات في الأنشطة التعليمية و المواد 
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التعليمية و الإختبارات و مواعيد التقدم لحا و يعتبر ميدأ التنوع اتجاهاً جديداً 
في تكنولوجيا الاتصال 
5- الكونية : 

تتبح تكنولوجيا الوسائط المتعددة للمتعلم لكي يتعامل مع المعلومات 
علي مستوي أكبر من مستوي المادة المتعلمة و يمكن للمتعلم الإتصال بشبكة 
الإنترنت للحصول على ما يحتاجه من معلومات في كافة مجالات العلوم 
6- التزامن : 

و التزامن يعنى مناسبة توقينات تداخل العناصر المختلفة الموجودة 
في برنامج الوسائط المتعددة كأن تظهر صورة في متوازي مع التعليق عليها 
و يراعي أن تتوافق سرعة العرض و إمكانات المتعلم و مراعاة التزامن يساعد 


علي تحقيق خاصيتى التكامل والتفاعل. 
7- الإتاحة : 


و تعنى اناحة عروض الوسائط المتعددة في الوقت الذي يحتاج المتعلم 
الي التعامل معها و تتطلب هذه الخاصية تصميم و إنتاج مزيد من عروض 
الوسائط المتعددة بحيث تشمل معظم المقررات الدراسية في المراحل 
التعليمية المختلفة الكمبيوتر كأداة للتفكير الإبداعي : 

رغم إن الدور الذي يلعبه الكمبيوتر في تعلم التفكير الإبداعي جديد 
نسبيأ ولكنه كما أكد (محمد عبد الهادي حسين » 2002م) على قدر كبير من 
الأهمية حيث يتمثل في استخدام الكمبيوتر لمساعدة المتعلمين على تطوير 
أغماط جديدة من التفكير تساعدهم على التعلم في مواقف مختلفة تتنطلب 
المنطق والتحليل والاستنتاج» وبالتالي الإبداع . 
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إن أبرز ما يتعلق بتعلم التفكير الإبداعي عن طريق الكمبيوتر هو إتاحة 
الفرصة للمتعلمين لاختيار واكتشاف وتجريب استراتيجيات بديلة وحل 
مشكلات» وحرية التجريب على الكمبيوتر دون الشعور بالخوف من ارتكاب 
أي خطأ والتفاعل الإيجابي بين المتعلم والكمبيوتر. 

عموماًء يقوم الستفكير باستخدام الكمبيوتر على نظرية ' بياجيه' 
في التفكير حيث يستخدم الكمبيوتر لتجسيد كثير من المواقف المجردة التي 
يقابلها المتعلم في حجرة الدراسة وال تحتاج إلى تنمية ما يسمى بالتفكير 
البنائي الذي يقوم على تجزئة المشكلة إلى أجزاء فرعية صغيرة ثم حلها 
للوصول إلى حل المشكلة الأصلية . 


الكمبيودتر كاداة في الفن والتصميم : 

يعبر القرن الحالي من أ القرون التى شهدت تطوراً في مجمال 
الاكتشافات والاختراعات حيث شهد تسجيل أعظم الاختراعات في التاريخ 
البشريء إضافة إلى أن عمليات تطوير وتحسين الأداء لتلك المخترعات سارت 
بسرعة مذهلة حتى بلغت منتهى الدقة والإتقان . 

وأقرب مثال اختراع جهاز الكمبيوتر» والذي لم يمض على اختراعه 
وقت طويل حتى أصبح مثار إعجاب فيما يؤديه من وظائف كثيرة ومختلفة 
ومعقدة فاقت كل تصورء وهو يؤدي تلك الوظائف والأعمال المناط بها بكل 
دقة وسرعة مذهلة عجز العقل البشري عن مجاراته» وأصبح يؤدي عمل 
مجموعة من الناس بجهد أقل وبسرعة ودقة متناهية» وأصبح من الصعوبة 
بمكان الاستغناء عنه في الأعمال المكتبية داخل المؤسسات والشركات 
ومعاهد التدريب والتعليم 
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ومثله مثل سائر المجالات الأخرى اتجه الفنان المعاصر أخيراً للاستفادة 
من معطيات العصر التكنولوجية وذلك لتحقيق أهداف يرى أنه من الصعب 
تحقيقها باستخدام طرق بدائية تعتمد على اليد البشرية في تنفيذهاء وتأتي 
أهمية الاستفادة من الكمبيوتر كوسيلة تكنولوجية حديثة في مجال الفشون 
في قدرته العالية في توفير مدى متسع من الحلول التصميمية المتنوعة مع تحقيق 
ذلك بصورة مباشرة سواء في حالة مسن التنوعسات الشكلية 
أو اللونية الى تتم بصورة عقلية» كما أن إضافة مدى العشوائية التى يوفرها 
الكمبيوتر سوف يساعد على اكتشاف أشكال وعلاقات جديدة بما ينمي 
القدرة الإبداعية والتصميمية للدارسين» وبما يتمتع به الكمبيوتر من مرونة 
عالية يصبح نوعاً مختلفاً من أدوات الفنان. يختلف عن الفرشاة الرسم 
أو أقلام الفحم ولكنه يستطيع أن يولد أشكالاً هندسية كاملة ويكررها 
في أماكن مختلفة وبأحجام مختلفة لإنتاج النماذج التجريدية» كما أنه من 
الممكن أن يغير لون أي جزء مسن الصورة أو يمحوه دون تعب . 
(إيمان السكري 1995م ) . 

وبالإضافة إلى برمجيات الرسوم التى يستخدمها المتعلم في الرسم » فإن 
هناك أعداداً من البرامج التجارية المتوفرة في الأسواق تحتوي على مجموعات 
من الخطوط العربية المتميزة التى يمكن أن تستخدم في التصميمات التي تحتاج 
إلى إضافة بعض الكلمات والعناوين . 
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التدريب عن بعد : 

هو أسلوب حديث ومتطور يعتمد على استخدام وتوظيف مختلف 
وسائل تقنية المعلومات في تقديم البرامج التدريبية لإكساب وتنمية المعارف 
والمهارات بطريقة مرنة وميسرة في كل زمان ومكان ضمن ترتيبات تنظيمية 
وإدارية خاصة . 

إن مفهوم التدريب لم يعد مفهوماً تقليدياً يقتصر على تنظيم الدورات 
التدريبية التقليدية ومنح شهادات الاجتيازء بل أصبح خياراً إستراتيجياً 
في منظومة استثمار وتنمية الموارد البشرية» وإن الإنسان لم يعد يطلى عليه 
اسم العامل أو الموظف. بل أصبح يطلق عليه اسم المورد البشري» ولذلك 
يعتبر الإنسان من أهم الموارد التى تقوم عليها صروح التنمية والبناء والتنوير 
في أي دولة وفي أي مكان فوق كوكب الأرض. ولقد تسابق العلماء 
في تخصصات مختلفة على تعظيم الإنسان. فأطلق عليه الاقتصاديون اسم 
رأس المال البشري.. كما أطلق عليه امحاسبون اسم الأصول البشرية.. أما 
الإداريون فقد سموا الإنسان برأس امال الذكي أو رأس المال المبدع أو رأس 
المال المعرفي. وني إطار هذه التعظيمات لقدرات الإنسان. فإن التدريب لم يعد 
مجرد حلقات دراسية تقليدية» بل هو استثمار كامل للشروة البشرية التي 
أضحت -بدون جدال- الشروة الحقيقية لكل الدول والشعوب رامت 
التدريب -تبعاً لذلك- في قلب التنمية الحقيقية الشاملة» سواء بالنسبة للقطاع 
الخاص أو القطاع العام أو القطاع الحكومي أو قطاع المنظمات غير الحكومية 
9. نعرف جميعا أن الثورة الصناعية في القرن الماضي أفرزت ما كان 
يعرف باسم العملية الإدارية التى تمخضت عنها طبقة جديدة في الإدارة 
وهي طبقة المديرين» إلا أننا في نهاية القرن العشرين نجد أن ثورة المعلومات 
أفرزت ثورة إدارية اتجهت نحو تغيير الأسلوب والمنهج التقليدي في إدارة 
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المنظمات» وأصبح التركيز على الإنسان الكفء القادر على التعامل مع 
التغيرات والمستجدات والتطورات» بحيث يصبح الثابت الوحيد في عالم اليوم 
والغد هو «التغيير» وأصبحت الإدارة هي إدارة عمليات التغيير وصولاً 
إلى إدارة الجودة الشاملة 7014. إن القضية أكبر بكثير من مسألة ترقيع 
المشاكل القائمة بأسلوب الدورات التدريبية التقليدية» وإنما بلغ من التعقيد 
بحيث يحتاج إلى معاللجة علمية وموضوعية تتمشى مع متطلبات المرحلة التي 
نهيىء أنفسنا للدخول فيها على قدم المساواة مع المؤسسات التى أخعذت 
بمتطلبات الحودة الشاملة. وتعتمد هذه المنهجية الجديدة لإدارة الجودة الشاملة 
على العنصر البشري وتنميته وتطويره بصفة مستمرة؛ وتبعاً لذلك تطورت 
النظرة من الفرد المدير إلى المدير القائدء وأخميراً المدير ذي الكفاءة العالية 
في التأثير على عناصر البيئة التى يتعامل معها أعدمد/ا عدلهل؟ دهذة! » 
وتحولت القيادة الإدارية إلى القيادة الإستراتيجية.. وتحولت العملية الإدارية 
من التحسين إلى استمرارية التحسين وعدم توقفه.. ومن الإدارة العادية 
إلى الإدارة الوقائية. إن منظمات الأمس التى ستبقى اليوم وغداً لابد أن 
تسعى إلى تطوير وتوسيع أهدافها لتقابل الغد المجهولء فهي إذن تتغير مسن 
مؤسسات ذات أهداف واضحة وذات صغفة كمية ونشاط فطلي» 
إلى مؤسسات ذات أهداف متجددة متنوعة ومترامية لا تقنصر في نوعيتها 
على كم محدود, بل قد تتجاوزه إلى نواح ومتطلبات غيركمية صعبة القياس. 
وهذا هو التحدي الأخطر الذي تواجهه منظمات ومؤسسات الال والأعمال 
في دول العالم الثالث. وهنا تتجلى إطلالة التدريب كآلية مستمرة للمواكبة 
والمواصلة ومواجهة التحديات. ولذلك يحتل التدريب مكانة بارزة في خطط 
التنمية الى تصممها الحكومة. ورغم أن التدريب أصبح له مفهوم واضح في 
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الدول المتقدمة.. إلا أن مفهوم التدريب في دول العالم الثالث يحتاج إلى كثير 
من الإيضاح والتحديد. فكلنا نتفق على أن التدريب مهمء ولكن لم نقل» ما 
هو التدريب الذي نريده والذي نقصده!! هذا الكلام يرتبط بعدد من الأسئلة 
الحامة: هل القطاع الخاص هو المسؤول؟ هل الحكومة هي المسؤولة؟ هل كل 
هؤلاء مسؤولون عن التدريب؟! نحن للأسف ندور في فلك كل هذه الأسئلة» 
وم نحسمها لآن الشك مازال يساورنا حتى الآن في أن التدريب هو العلاج 
الحقيقي لمشاكلنا. والسؤال الآن: هل هذه الجهات تستطيع أن تخرج قوافل 
من المتدربين القادرين على لحم الصيحات المتعالية التي تتهم التدريب بأنه 
المشكلة الحقيقية وراء عدم وجود كفاءات وكوادر ماهرة تستطيع أن تقوم 
بالعمل والأعمال بكفاءة؟ وهل نحتاج إلى مزيد من الوقت لجنى ثمار 
التدريب» أم أن هناك أسباباً أخرى غير التدريب تلعب دوراً في عدم وجود 
كوادر فاعلة؟ ويجب أن نعترف بأن عملية تنمية مؤسسات المال والأعمال 
ليست مجرد عملية تدريب أو تغيير في أداء فرد أو مجموعة أفراد من مستوى 
معين إلى مستوى آخر ولككن تنمية المنظمة عملية إحداث تغيير مقصود شامل 
لجميع العاملين في المنظمة وعلى مختلف مستوياتهم في اتجاه محدد نحو زيادة 
الكفاية والفاعلية للمنظمة في مواجهة مشاكل اليوم والغد. إن التدريب 
في دول النمور الآسيوية حقق شوطاً بعيداً من الفاعلية» ولقد بدأ التدريب 
يظهر في هذه الدول من خلال الحكومات؛ من خلال قيام القطاع الخناص 
بتوجيه جزء من استثماراته في إنشاء معاهد متخصصة للتدريب» من خلال 
قيام الغرف التجارية في المساهمة في إزالة اللبس حول مفهوم التدريب. ليس 
هذا فقط هو الحل» ولكن الآهم من ذلك هو أن مراكز ومعاهد التدريب 
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في دول النمور الآسيوية أخذت تكمل بعضها البعضء بعد أن اتفقت على 

الخطوط العريضة للتدريب الذي تحتاج إليه. 

الأهداف التفصيلية لبرنامج التدريب عن يعد : 

1. تمكين المتدرب من التدريب بأقل تكلفة وجهد ووقت. 

2 تسهيل وصول المتدرب إلى المواد التدريبية من خلال الدخول على شبكة 
التدريب عن بعد لتحقيق التنمية الإدارية . 

3. زيادة وتوسيع قاعدة المشاركة في برامج التدريب نتيجة لمرونة أسلوب 
التدريب عن بعد. 

4. تبادل الخبرات ين فئات المعنيين من إداريين وأكاديميين. 

5. وضع دليل شامل للبرامج التدريبية لجميع الجهات المشاركة. 
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مبدأ عمل قاعات الاجتماعات الذكيىن 

تعمل أجهزة الإدخال على إدخال البيانات واليرامج المتنوعة إلى دائرة 
مغلقة في قاعة الاجتماعات الرئيسية لإجراء عمليات المعالجة المختلفة عليهاء 
ومن وظيفة أجهزة الإدخال ترجمة البيانات» فالشكل المقروء بالنسبة للأفراد 
المستخدمين هو الكلمات والأصوات والصورء بينما الشكل المقروء والمفهوم 
بالنسبة للحاسوب هو الصفر والواحد (1 0 4ه ) بأشكاا المتكررة؛ والتي 
تتمثل بعملية فتح وغلق الإشارات الإلكترونية. 

كما تقوم أجهزة الإخراج باستقبال نتائج تشغيل البيانات وتجهيزها 
وعرضها. فمن وظيفة أجهزة الإخراج ترجمة وتحويل المعلومات البي تمت 
معالجتها داخل غرف الاجتماعات الذكية بواسطة وحدات المعالجة إلى أشكال 
يستطيع الإنسان المستخدم فهمها والتعامل معها كالنصوص والأصوات 
والصور. 

وني النهاية يتم تخزين المعلومات في ذاكرة خاصة؛من اجل الرجوع اليها 
والاستفادة منها ويتم ذالك بواسطة مشرف قاعة الاجتماعات الذكية. 





مكورنات قاعن الاجتماعات الذكيى: 

1- الشاشات الرقمية: الشاشة الحساسة للمس صعءى5 عء«ناتقم5 طعسه1 
انتشر استخدام هذا النوع من الشاشات في أجهزة اجهزة الخلوي» كما 

تستخدم فيما يسمي بالأكشاك 6165 وهي عبارة عن وحدة حاسوب مغلفة 

تنستخدم الوسائط المتعسددة 1/6012 وتستخدم هذه الأكشاك الآن 

في المراكز العلمية وفي غرف الاجتماعات الذكية 
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كما انتشرت مؤخراً شاشات البلازما دهددام وشاشات التلفزيون 
الرقمية عالية النقاوة 111«157-/15 صمنانمقء12 طاعن1ز» وتأخذ هذه الشاشات 
أحجاما كبيرة تتجاوز 22 بوصة وتصل إلى 600 بوصة. 





2- لوحة المفاتيح 0حدهظ8 ومك1 

تعتبر لوحة المفاتيح أكثر الوسائل المستخدمة في عمليات إدخال البيانات 
والبرامج كما تتيح للمستخدم التحكم في النظام. تستخدم لوحة المفاتيح 
لإدخال حرف أو عدد أو رمز وتسمى مفاتيح البيانات كما أن هناك مفاتيح 
أخرى تستخدم لعمل وظائف أو تنفيذ تعليمات محددة. 
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3- فأرة ذكية أدءونلاء؛ه1 ءوده88 والبى تستخدم تقنية تتبع الضوء فدلا 
من كرة الفآرة التقليدية مما يجعل حركة مؤشر الفأرة أكثر مرونة. 





4- الكرة المتحركة للد عاعد1”' 

يستخدم هذا الجهاز والذي يشبه الفارة إلى حد ما لتحريك المؤشر على 
الشاشة باستخدام كرة موجودة في اعلئ الجهازيتم تحريكها بالأصبع 
أوبراخة اليف. 
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5- مفتاح التأشير )5 وسناسذوم 

يستخدم هذا الجهاز الذي يشبه مساحة القلم الرصاص والذي عادة ما 
يكون موجوداً في وسط لوحة المفاتيح ليمكن المستخدم من تحريك المؤشر 
على الشاشة وذلك من خلال التحريك والضغط بالأصبع. 





6- لوحة التأشير 280 تاءن10 
هي لوحة مستطيلة صغيرة تنواجد أسفل لوحة المفاتيح حيث يستطيع 
المستخدم تحريك المأؤشر على الشاشة بتحريك أصبعه على هذه اللوحة 
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7-عصا التحكم عل70301 

عند استخدام هذا الجهاز يقوم المستخدم بمسك ذراع الجهاز يبأحد يديه 
ثم تحريك هذا الذراع فيتحرك مؤشر الشاشة (:01:50) في نفس الاتجاه 
وبالضغط على زر عصا التحكم في الوقت المناسب والمكان المناسب يتم تنفيذ 
العملية وتستخدم عصا التحكم عادة مع برامج الطب الت تحتاج إلى حركات 


سريعة ودقيقة. 
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8- القلم الضوئي م7 )طوذ1 

هو عبارة عن قلم متصل بالحاسوب ويتعامل مع الشاشة مباشرة فعند 
الإشارة بالقلم على أحد الاختيارات أو البرامج الظاهرة على الشاشة تنطلق 
أشعة من القلم عندما يتم تنفيذ الاختيار أو تشغيل البرنامج. كما يمكن 
استخدام القلم الضوئي في الرسم أو الكتابة على الشاشة في بعض البرامج. 
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9- لوحة الرسم «عمنانع:ط 

هو عبارة عن لوحة مستطيلة مسطحة متصلة بقاعات الاجتماعات 
الذكية تستخدم لإدخال الرسومات والأشكال الهندسية إلى الحاسسوب من 
خلال الأقلام الخاصة بها.كما أن هناك أنواع من هذه الأجهزة يمكنها إدخال 
الأشكال ثلاثية الأبعاد إلى الحاسوب. 









0- الماسح الضو أي “ع هسمدء5 

جهاز الماسح الضوئي يدخل صورء وثائق» رسومات إلى الحاسوب يعد 
تحويلها إلى صورة رقمية مع إمكانية تنسيقها ومعالحتها كتغيير حجمهاء 
إدراجها في الوثائق» إرسالها من خلال البريد الإلكتروني أو تخزينها. 
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وهناك أنواع مختلفة من الماسحات الضوئية أشهرها ماسح الصفحات 
؟عقالةء 1186604 الذي يسح صفحة واحدة أو عدة صفحات في عملية 
واحدة تشبه في عملها ماكينة تصوير المستندات .كما أن هناك الماسح اليدوي 
والذي يستخدم لمسسح صور صغيرة» عناوين» أعمدة مقالات 
الجرائد والمجلات. 





111- قارئ الخطوط المتوازية «ع0دع1 ع0معمدة8 
هو نوع من أنواع الماسحات الضوئية :#صمةه5 يستخدم لقراءة شفرات 
الخطوط المتوازية 000 عد8 الموجودة على السلع والمتتجات في » وهو عبارة 
عن وحدة إلكتروضوئية تقوم بقراءة الشفرة عن طريق انعكاس الضوء من 
الخطوط والمسافات الموجودة بين هذه الخطوط. 
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2- قارئ الرموز الضوئية 00:12 - صهاتمومءعع1 “«عاعوسه© لاوعنام0 

يقوم هذا الجهاز بقراءة الرموز أو الحروف من خلال الضوء المنبعث منه 
على هذه الرموز ليتحول الانعكاس إلى شكل إلكتروني يمكن للحاسوب 
تفسيره؛ ويستخدم بصورة كبيرة لقرائه بيانات بطاقات الاثتمان واشتراكات 
الحلات التجارية وجوازات السفر وغيرها. 





202 


إدارة الاجتماعات الذكية 





3- الكاميرا الرقمية هتعسة©) ادانعذ2 

الكاميرا الرقمية تشبه الكاميرا العادية ولكن يتم تحزين الصور التي تم 
التقاطها على وحدة تخزين بالكامير | تسمى فهنة زامصعك! مدا" بدلاً من 
الأفلام التقليدية. ويتم إدخال تلك الصور من ذاكرة الكاميرا إلى غرف 
الاجتماعات حيث يتم تخزينها ومعالجتها. ويمكن للكاميرا الرقمية التقاط 
الصور الثابتة والمتحركة (فيديو)ء وقد تحتوى الكاميرا على ميكروفون هناك 
أنواع صغيرة من الكاميرات الرقمية خخاصة للويب. يمكنها مسن نقسل صورة 
متحركة من موقع إلى آخر من خلال الانترنت وتستخدم بصورة كبيرة 
للمحادثئة واللقاءات المرئية ووالتدربب عن بعد. 






4-- وحدات إدخال الصوت نصعاةز5 غنامسة عءذم7؟ 

هي عبارة عن جهاز يستخدم لإدخال الأصوات إلى غرف الاجتماعات 
الذكية بشكل رقمي من خلال بطاقة الصوت 03:4 5001 ويتم ذلك 
باستخدام برامج خخاصة للتسجيل الصوتي مثل 860506 كاتناه5. 
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5- أجهزة التعرف على الأشخاص وعءتى18 غسمما ءفأعسرمن8 

جهاز التعرف على الأشخاص هو جهاز إدخال متصل بحاسوب رئيسي 
يُمَكن من التعرف على الأشخاص من خلال بصمة الأصبع أو كف اليد 
أو الوجه أو العين أو الصوت أو التوقيع. وتستخدم هذه الأجهزة عادة 
للأغراض الأمنة كالدخول إلى القاعات والمراكز ذات السرية التامة. 





6- أجهزة الإخر اج وعء 2 أنام)س 0 

تقوم أجهزة الإخراج باستقبال النتائج (المعلومات) من وحدة التخزين 
الرئيسية (الذاكرة) وتسجيلها قلس أوساط الإحراج الملائلمة لمتطليبات 
المستفيدك. 
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أجهزة العرض المرئييّ - الشاشاتعمسءءى51 

جهاز العرض المرئي من أهم وحدات الإخراج وأكثرها استخداماً 
إذ يقوم بعرض المخرجات بصورة مرئية على الشاشة معه:ه5 والتى تعرف 
أيضاً باسم مونيتور 1105108 .وقد تكون الشاشة أحادية اللون أي يمكنها 
إظهار لونين فقط أبيض أسود أو أخضر أسودء وقد تكون متعددة الألوان أي 
قادرة على إظهار عدد كبير من الآألوان» وتتكون الشاشة من عدد كبير من 
النقاط المرتبة في شكل مصفوفة يطلق عليها اسم 5اء«م؛ وكلما زاد عدد 
النقاط وضحت الصورة «هناناهوع8ء ويتحكم في ألوان الشاشة ودرجة 
وضوح الصورة لوحة تثبت داخل الشاشة يطلق عليها «مهيئ الصور 


]ةلخ وعتطجة:0) 


أعبعرزم 





7- الطابعات ععاسط 

تعتبر الطابعات من أهم أجهزة الإخراج وأكثرها اتتشارا وتستخدم في 
طباعة المستندات والتقارير والصور والرسومات في غرف الاجتماعات الذكية 
كما يمكن لبعض للطابعات الطباعة على المغلفات اليريدية والملصقات 
والنماذج والشيكات المصرفية والفواتير بأشكاها المختلفة. 
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طابعمٌ الرسومات 2106 

طابعة الرسومات 2101165 عبارة عن جهاز إخراج يقوم بطباعة النرائط 
والرسومات والتصاميم ذات الأبعاد المختلفة. كما تستخدم طابعة ضخ الحبر 
العريسضة نعاصنءط اأءزلم1 17106 لطباعة اللوحات والصور والإعلانات 
الملونة الكبيرة. 
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المخرجات الصوتيي نم00 غئزه7ا 
تزود الحاسبات اليوم بوحدة للمخرجات الصوتية (سماعات) والتي 
تستخدم مع العديد من التطبيقات التى تعتمد على الوسائط المتعددة مشل 
البرامج التدريبية كبرامج الحجاء وتعليم اللغات ويرامج الموسوعات العلمية 
والألعاب وتشغيل الأصوات والموسيقى من خلال الانترنت والاستماع 
إلى أقراص 018 الصوتية وتشغيل أفلام 121/1. 





تصميم واجهن المستخدم 

تعتبر واجهة المستخدم من أهم أجزاء البرنامج ويحتاج تصميم الواجهة 
للكثير من الوقت حتى تكون النتيجة جيدة وذلك لأن واجهة المستخدم 
هي حلقة الوصل بين المستخدم والوظيفة المرجوة من البرنامج ولان هذه 
الواجهة سوف يتعامل معها المستخدم كل الوقت فيجب على المصمم تصميم 
هذه الواجهة لأريحية المستخدم. 
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أهمينٌّ واجهة المستخدم 

أن واجهة المستخدم لآي برنامج هي مفتاح النجاح له حيث أن واجهة 
المستخدم هي أول ما يرى من البرنامج وهي الجزء المحسوس منه فإن كانت 
. واجهة المستتخدم مميزة فإنها تمهد الطريق للبرنامج ليحظى بالقبول. فواجهة 
المستخدم تسهل عملية التواصل مع البرنامج ففي واجهة المستخدم الرسومية 
نجد الاعتماد على الرموز والثئقر بزر الفأرة بعكس ما هو موجود في واجهة 
المستخدم الكتابية بحيث يجب على المستخدم إدخال أوامر للبرنامج بحيث ينفل 
ما يطلب من البرنامج بحسب الأوامر وهذا يتطلب من المستخدم حفظ هذه 
الأوامر حتى يستطيع استخدام البرنامج. كما ذكرنا فإن واجهة المستخدم هي 
وسيلة للتواصل مع البرنامج فهي تساعد المستخدم على إدخال البيانات 
أو الأوامر المطلوبة وتعرض له التتاتج بطريقة يفهمها لذلك يجب أن تكون 
مصممة بحيث لا تضع لبس للمستخدم في حاله الإدخال أو العرض. 

إن الواجهة العربية تختلف عن اللاتينية من حيث الاتجاه واللغة فلذلك 
يجب على المصمم للواجهة العربية عكس الاتجاه والكتابة بالعربية وهذا مأ 
يسهل على المبرمج العربي تعلم تصميم الواجهة من مصادر لاتينية حيث أنه 
يتعلم الأفكار والطرق المتبعة لإظهار واجهة مستخدم محترفة ويطبق عليها 
قواعد اللغة العربية حتى يكون لديه واجهة عربية ذات تصميم احتراني. 
والمصادر التعليمية كثيرة ويضيف عليها مصادر لغوية تساعده على استخدام 
اللغة العربية في إيصال المفهوم يبسر وسهولة. 

مادة تعريب الحاسب الآلي تعنى بالحاسب الآلي واللغة العرببة 
والتعريب في القديم كان في نظام التشغيل ومحاولات هنا وهناك ولكن في هذا 
الوقت بالتحديد فاللغة العربية مدعومة بشكل كبير من أنظمة التشغيل 
الحديثة ولغات البريحة يستخدمها دارسوا علوم الحاسب الآلي لذلك ليس 
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هناك من جدوا لتعريب هذه اللغات وأيضا لغات البريجة في تغير مستمر مما 
يضيف تحدياً للتعريب. ولكن اللغة العربية المطلوبة في الحاسبات هي التي 
تبعل استخدام الحاسب الآلى أسهل للمستخدم العادي أو لمن لا يعرف 
للحاسب وهنا يأتي دور واجهة المستخدم فهي النقطة التى منها نتعامل مع 
الحاسب. فلكي يكون المبرمج العربي ذو خبرة في تصميم واجهات المستخدم 
يجب عليه معرفة مبادئ تصميمها والطرق المتبعة للتصميم ودمج خصائص 
اللغة العربية في واجهة المستخدم حتى يألف المستخدم العربي هذه 
الواجهات. 
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أساسيات تصميم واجهتّ المستخدم: 
1. دليل المستخدم غير متوفر للمستخدم 


2. في حالة توفر دليل المستخدم.؛ فإن المستخدم لا يقرأه 
3. المستخدم لا يعرف القراءة 


ولبيان تأثير هذه النقاط لنرى لمذه الأمثلة: 
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صندوق حوار ممتلهع بالكتابة 





صندوق حوار مختصر 


إذا نظرنا للأمثلة السابقة نجد أن الأفضل هو إذا قل الكلام. مما يؤكد 
على ضرورة إتقان اللغة حتى يسهل إختيار العبارات المختصرة المفيدة. 

نظرة في واجهات المستخدم العربية 

أفضل مثال لعرضة عن واجهات المستخدم هي برامج شركة 
مايكروسوفت حيث أن الشركة تقدمت خطوات كثيرة في مجال تعريبب 
الحاسب الآلي وكمثال نعرض برنامج ؛هذه»<20 في الواجهة العربية 


والانجليزية: 
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1 300 م1 عل011 


0 هلاقطنه 200 مامت 00 





نلاحظ اختلاف هيئة واجهة المستخدم العربية والانجليزية للبرنامج ممع 
وجود القليل من الملاحظات على الواجهة العربية بسبب عدم تغيير اتجاه 
شريط أدوات الرسم في أسفل الشاشة بين الواجهتين العربية والانجليزية 
كذلك وجود منطقة عرض الشرائح على يمين الشريحة في الواجهتين العربية 
والانجليزية ومن المفترض أن تكون على اليسار في الواجهة العربية. هذه 
بعض الملاحظات على الواجهة بشكل عام دون الدخول في تفاصيل البرنامج 
والتفريق بين اللغتين وكان اختيار هذا البرنامج بالذات لكي يعطي الشخص 
نظرة على الواجهة المحترفة من حيث عولة الحاسب الآلي. 
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التخزين والحفظ في الاجتماعات الذكيى: 

الذااكرة الداخلييّ جددسه]181 لمسعام] عط 

* تتوفر ذاكرات أنصاف النواقل بوصول عشوائي في شكلين أساسيين 
هما: ذاكرات 8434 الديناميكية 618434 وذاكرات 8.434 الستاتيكية 
للخ خ]؟. تعتبر ذاكرة لخآد الى تستخدم كذاكرة مسرعة عطعهة© 
602 أسرع ولكنها أقل سعة من ذاكرة 11404 التى تستخدم كذاكرة 
رئيسة في الحاسوب. 

* للتعويض عن البطء النسبي في سرعة ذاكرات 28404 تم التوصل 
إلى تحسين ملمسوس في معمارية 2240/4» والنوعان الأكثر شيوعاً 
لذاكرات 28404 المحسنة هما: اله« المتزامنة؛ و /ل114 كسمل 
وكلاهما يتضمن استخدام ساعة نظام لتحسين نقل كثل البيانات. 

طريمَمٌ تنظيم الذاكرة دنا دتنسدع:0 

*" إن العنصر الأساس في ذاكرة أنصاف النواقل هو خلية الذاكرة ددهء31 
اا06. تشترك ذاكرات أنصاف النواقل جميعها بالخصائص المحددة التالية: 

" توجد بجحالتى استقرار (شبه استقرار ءاطقاة نصسء5)» والتي يمكن أن 
ُستخدم لتمثيل (0) أو (1) ثنائي. 

* تقبل عملية الكتابة فيها لتوطين الحالة (على الأقل مرة) 

* تقبل عملية قراءة كي تتحسس ال حالة. 
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نك انهه تحكم 











م انتخاب بيانات دخل 
]| )ممعم ملعاة12 


قراءة 0م56 () كتابة علنع1 (3) 


تصنيف الذاكرات نصف الناقلة: 
يمكن تصنيف ذواكر أنصاف النواقل من عدة جوانب مثل : (نوعهاء 

قابليتها للقراءة والكتابة, آلية الكتابة فيهاء قابليتها للمسحء إمكانية احتفاظها 

بالبيانات بعد انقطاع التغذية الكهربائية عنهاء ...): وذلك كما يلي: 

نوع الذاكرة: ذاكرة وصول عشوائي (/840)؛ ذاكرة مقروءة 
فقط (2501/4) . 

قايلية القراءة/ الكتابة: ذاكرة مقروءة مكتوبة» ذاكرة مقروءة فقط. ذاكرة 
مقروءة غالباً 

* قابلية ا حو: غير نمكن؛ كهربائياً مستوى بايتء إضاءة فوق بنفسجية 
(مستوى رقافة)» كهربائياً (مستوى كتلة)» كهربائياً ‏ مستوى بايت 

* آلية الكتابة: كهربائياً » أقنعة 

" التطاير: متطايرة » غير متطايرة 
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ذاكرات 24764 الديناميكيى 

* تُصنع 8.404 الحركية 215404 من خلايا تخزن المعطيات كشحنة مكثفات. 
وبسبب أن المكثفات تميل بطبيعتها إلى تفريغ الشحنة» لذلك تحتاج 
ذاكرات 8424 الحركية بشكل دوري إلى إجراء عملية إنعاش الشحنة 
لتحافظ على المعطيات المخزنة. 

* يشير مصطلح ديناميكي عنتتزط إلى ميل الشحنة المخزنة للتسرب حتى 
ولو كانت التغذية الكهربائية مطبقة على الذاكرة. 

على الرغم من استخدام خلية 21404 لتخزين بتأ منفرداً (1 أو 0). 
فإنها تعتبر وسيلة تخزين قائلية ععزء<1 وملهصف. 

* يستطيع المكئف أن يخزن الشحنة بأية قيمة ضمن مجال التخزين» لكن 
قيمة العتبة عناله17 18655014 (القيمة الفاصلة بين المستويين 0 و 1) هي 
التي تحدد فيما إذا كانت قيمة الشحنة 0 أو 1 





52-2 | صكتثقف 


31 ناته ددرو اتخزين 


سوه 2ه 5 2 د 
خط تأر يحة خط يدت عسمق1 عقغ1 
اللاء» 1ش 108 1ه 858 عتسسره جدو12 (2) 
خلية تكخزين في ذاكرة3 4ه 82 الديناميكيد 
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ذاكرة 18411 الستاتيكيئى 1ل4 51 

تعتبر 8414 الساكنة وسيلة رقمية 1166 1هاتع1(1 حيث تستخدم 
العناصر المنطقية نفسها المستخدمة في المعالج. 

تُخزن القيم الثنائية في ذاكرات 1404 الساكنة باستخدام تشكيلات 
من بوابات منطقية (القلابات (5مه1"1-مناظ. 

ه تحتفظ 2434 الساكنة بمعطياتها طالما أنها مزودة بالطاقة الكهربائية» وعد 
فقدان الطاقة تفقد معطياتها. 


تغذية كهرياتية مستمرة ©<1 
عجو هلاه عله 





صق 2834 خط محكوس اليت ععع433ه ١‏ خط عنوان عستلا عق 
ا عسمعقة 
خط يت 2 
لاع «( 1ن 851) االاتشعة تاساك (<05) 
خلية اتخزاينت ذاكرة اكظكث +1 الستاتيكية 


الذاحكرة 101/1 
يعتبر أهم استخدام للذاكرات 50245 هو في البرمجة الميكروية» كما أن 
لما استخدامات حيوية أخرىء نذكر منها: 
. إنشاء مكتبة برامج فرعية لتوابع متكررة الاستخدام. 
9 برامج النظام. 
* جداول وظيفية. 
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أنواع ذاهكرة 1:011: 

1 - ذاكرة 18016 القابلة للبرمجة ((1012/1 عاطاقتصتصويعه: 2101/1: 

" حيث تعتبر 28014 ذاكرة غير متطايرة ويمكن الكتابة فيها (برمجتها) لمرة 
واحدة فقط. : 

* يتم تشكيل عملية الكتابة في ذاكرة 18011 كهربائياً؛ ويمكن أن تتم عملية 
الكتابة من قبل المزود (المنئج) تعناممن؟ أو المستثمر» حيث تكون فارغة 
وملائمة للتطبيقات العملية. 


2- الذاكرة المقروءة فقط والقابلة للبرمجة والحو ضوئياً (/558071): 

* يمكن أن تُقرأ وتكتب كهربائياً كما هو الأمر في 2204 باستخدام 
الأشعة فوق البنفسجية (10161:هم1نا). 

٠‏ تعتير ذاكرات 851014 أكثر ثمناً من ذاكرات 58004, لكنها تمتاز 
بإمكانية تكرار تغيير محتواها. 


3- الذاكرة 8010 المقروءة والممحوة كهربائياً (/5822012): 

* تعتبر الذاكرة 28014 المقروءة والممحوة كهربائياً (/8755801) . من نوع 
ذاكرة مقروءة غالباء والتى يمكن كتابتها في أي زمن دون محو 
مسيق لمحتواها. ْ 

4- الذاكرة الومضية “مددعك1! طمهاط 

* تعتبر الذاكرة الومضية 97هتمء384 171250 شكل آخر لذاكرات أنصاف 
النواقل (تسمى هكذا بسبب السرعة في إعادة برمجتها). 
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*" تقع الذاكرة الومضية بالنسبة لكل من الكلفة والوظيفة بين 5821014 
و/5152501. بشكل مشابه لذاكرة 51851014 تستخدم الذاكرة الومضية 


تقنية الحو الكهربائي. 


ذاكرة 2114171 المسرعيٌ 21411 عطلة0© 

* تم تطوير ذاكرة 98410 المسرعة (/841 092) من قبل شركة 
ناكزاناقافال!ا. تتضمن 2844© ذاكرة مسرعة 58404 مقدارها 16 
كا على شريحة /2141. 

٠‏ يمكن استخدام /5840 على 8404 092 بطريقتين: أولأء يمكن 
استخدامها كذاكرة مسرعة صحيحة مؤلفة من 64غز8 (خط)؛ حيث أن 
نحط الذاكرة المسرعة من 24134 01 تكون فعالة من اجل وصول 
عشوائي اعتيادي للذاكرة. ثانيء يمكن استخدام الذاكرة 58414 على 
014/1 كمحتجز لتدعم وصول تسلسلي لبلوك من المعطيات. 


التخزين الثانوي عع 2«ه)5 جبدلسوءء5 

ذاكرة التخزين الرئيسية 18414 تعتبر مؤقتة أي أنها تقوم باستقبال 
البيانات وأوامر البرامج وتتعامل معها لحين الانتهاء منهاء غير أن محتوياتها 
تتلاشى عند إغلاق الحاسوب ولا يمكن الرجوع إليها.لذلك هناك حاجة 
إلى وسائط زر ين ثانوية 5:01:36 7ةلم5660 تستطيع تخزين البيانات 
والمعلومات بصورة دائمة بحيث يمكن الرجوع إليها عند الحاجة. 
< الأقراص المرنة كعلوذط بوممه81 
< الأقرص الصلبة كتاكذط 0جها] 
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أنظمة التخزين الممغنطة المتحركةهئطء8 لمعه كملوتط عناعموءلة عاطة ممع 
أقراص تخزين الحاسبات الكبيرة 

الأقر اص المدمجة 0105 - دعاك غمةمصم6 

الذاكرة اللحظية تجممعكلة طمدا1 

الشريط الممغنط 6م12 عتاعدعة/ا 
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قائمة المراجع 
1. إبراهيم عبد الوكيل الفار: بحوث رائدة في تربويات الحاسوب ؛ الدلتا 
لتكنولوجيا الحاسبات؛ طنطا » 2004. 


2. أكرم فتحي ' فعالية برنامج مقترح باستخدام الوسائط المتعددة التفاعليسة 
نحو الأمية الكمبيوترية و تنمية الاتجاه نحو استخدام الحاسوب. رسالة 
ماجستير غير منشورة: كلية التربية» جامعة جنوب الوادي.2000 . 

3. أمانة لجنة مسئولي التعليم عن بُعد بجامعات ومؤسسات التعليم العالي 
بدول مجلس التعاون لدول الخليج العربية دراسة الاستطلاع واقع 
التعليم عن بعد بجامعات ومؤسسات التعليم العالي بدول مجلس التعاون 
لدول الخليج العربية » جامعة الكوبت؛ مركز التعليم عن بُعد.مارس 
02م 

. أمل عبد الفتاح سويدان: فاعلية التعلم الذاتي في مجال التذوق الفني عن 
طريق الوسائط المتعددة لدي الطلاب المعلمين» رسالة دكتوراه غير 
منشورة. معهد الدراسات والبحوث التربوية»ء جامعة القاهرة 1997. 

. باري وليز: أفضل الأسرار حول التعلم عن بعد. تحرير المدرسة 
العربية» 2005. 

. حسن أحمد محمود نصر: فعالية توظيف تكنولوجيا الوسائط المتعددة 
بالحاسب في تدريس هندسة الصف الثالث الإعدادي على تحصيل 
التلاميل وتنمية التفكير الابتكاري: رسالة ماجستير غير منشورة :كلية 
التربية بيني سويف جامعة القاهرة +2005 . 
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7. حسن عبد العزيز عبد العزيز فعالية موقع تعليمي إثرائي على الإنترنت 
(باللغة العربية) في زيادة تحصيل تلاميذ الصف الأول الإعدادي لبعض 
المفاهيم العلمية» رسالة ماجستير غير منشورة» معهد الدراسات التربوية» 
جامعة القاهرة.2005 . 

8. خالد محمود حسين نوفل: أثر التفاعل بين تحكم المتعلم فى البرنامج 
التعليمي متعدد الوسائط والأسلوب المعرفي على تحصيل الطلاب» رسالة 
ماجستير غير منشورة: كلية التربية النوعية» جامعة عين شمسء 2004م. 

9 رزق علي أحمد محمد تصميم موقع ويب تعليمي وأثره علي تنمية بعىض 
المهارات الأساسية في صيانة الكمبيوتر لدي طلاب كلية التربية النوعية ؛ 
رسالة ماجستير غير منشورة ء كلية التربية النوعية جامعة المنيا » 2006. 

0. زكريا بن يحبي لال : فعالية الوسائط المتعددة في التحصيل الدراسي 
وتنمية مهارات إنتاج الشرائح المتزامنة صوتيا لدي طلاب كلية التربية 
جامعة أم القري بالمملكة العربية السعودية .- مجلة رسالة الخليج العربي: 
الرياض ء المملكة العربية السعودية ع93. س65 . 2004 . 

11. زينا جايسء الكسنئدرا هوز (2004) منهج أكاديمية سيسكو 
للشبكات- أساسيات تصميم مواقع الوب -الدليل المتمم» ترجمة: مركز 
التعريب والبرمجة؛ بيروت: الدار العربية للعلومء ط20041؛1 .ص 7. 

2. زين عبد الحادي: الإنترنت العالم علي شاشة الكمبيوتر» القاهرة: المكتبة 
الأكاديمية. 1996» ص 15. 
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3. سعد خليفة عبد الكريم : أثر التعلم الفردي الذاتي باستخدام الوسائط 
المتعددة المتطورة والحقائب التعليمية في زيادة التحصيل لدي طلاب 
الأحياء بالفرقة الثانية بكلية التربية بسلطنة عمان. دراسة تجريبية» مجلة 
كلية التربية: جامعة أسيوط» ع1ء مج 17. يناير 2007 . 

4. سمر عبد الباسط مكي: أثر استخدام بعض المعايير الفنية لعناصر 
تصميم شاشات برامج الوسائط المتعددة علي إكتساب مفاهيم الدراسات 
الإجتماعية لدي تلاميذ الحلقة الأولي من التعليمالأساسي رسالة 
ماجستير غير منشورة: معهد الدراسات والبحوث التربوية جامعة 
القاهرة » 2003. 

5. عبد الله المابس: استخدام الإنترنت في التعليم العالي؛ مؤتمر 
التعليم العالي في ضوء متغيرات العصرء جامعة الإمارات . 15-13 
ديسمير 20002 

6. فهد بن عبد الله الحيدان: الإنترنت شبكة المعلومات العالمية »المملكة 
العربية السعودية : مكتبة الملك فهد الوطنية » 1996 .» ص31 

7. لياء شعبان أبو زيد مدي تحقق معايير الجودة في برنامج التربية 
الميدانية القائم وإنعكاس ذلك علي الآداء التدريس والإتجاه نحو المهنة 
لدي الطالبات المعلمات بمنطقة القصيم. المؤتمر العلمي التاسع عشر' 
تطوير مناهج التعليم في ضوء معايير الجودة المجلد الرابع. الجمعية 
المصرية للمناهج وطرق التدريسء القاهرة: دار الضيافة بجامعة عين 
شمس ». 26-25 يوئيوء2007. 

8 . ماريتا ترينر - كيف تستعمل الإنترنت - ترجمة مركز التعريب والبريجة؛ 
بيروت : الدار العربية للعلوم .1996 . 
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9. محمد أحمد قبيعة : تطبيقات الإنترنت » مشروع كامل ونماذج عملية » 
القاهرة : الدار العربية للعلوم والثقافة » 1998 .ص 13 

0. محمد سليمان أبو شقير و أ. منير سليمان حسن :فاعلية برنامج 
بالوسائط المتعددة على مستوى التحصيل في مادة التكنولوجيا لدى 
طلبة الصف التاسع الأساسي ؛ مجلة الجامعة .- المجلد السادس 
9ه / 2008 . 

1. محمد شوقي شلتوت: موقع نشاط إلكتروني لتنمية بعض مهارات 
التفكير لدى تلاميذ الصف الخامس الإبتدائي» رسالة ماجستير غير 
متشورة» معهد الدراسات التربوية» جامعة القاهرة.2006. 

2. محمد عبد الرحمن مرسي : أثر تصميم موقع إنترنت على تنمية مهارات 
إنتاج الرسوم التعليمية باستخدام الكمبيوتر لدى طلاب كلية التريية 
النوعية بالمنياء رسالة دكتوراه غير منشورة» معهد الدراسات والبحوث 
التربوية» جامعة القاهرة.2004. 

3. محمد محمد عبد ال مهادي : فاعلية الوسائط المتعددة الكمبيوترية 
ومستويات للسعة العقلية في تنمية مهارات التعلم الذاتي والتحصيل 
لتلاميذ المرحلة الإعدادية في مادة العلوم » رسالة دكتوراه غير منشورة . 
كلية التربية » جامعة الأزهر.2003. 

4. محمود عبد الكريم: فاعلية استخدام الوسائط المتعددة في إكساب 
الطلاب المعلميين المندفعيين والمترويين المهارات الأساسية لتشغييل 
الكمبيوتر والتحصيل المعرفي . رسالة ماجستير غير منشورة : كلية التربية 
جامعة الأزهر . 2000 م . 
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5. منتصر عثمان هلال : أثر استخدام موقع تعليمي على الإنترنت لتنمية 
مهارات التصميم لدى المتعلم فق مادة حزم البرامج الجاهزة بالمعاهد 
العليك رسالة ماجستير غير منشورة» معهد الدراسات التربوية» جامعة 
القاهرة.2004 م. 

6. نادي كمال عزيز: الإنترنت وسيلة وأسلوب التعليم المفمتتوح داخل 
حجرة الدراسة والتعلم من بعدء الكويت: مركز البحوث التربوية» س 9) 
يوليو1999. ص 88- 95. 

7. الحربي » محمد صنت . مطالب استخدام التعليم الإلكتروني لتدريس 
الرياضيات بالمرحلة الثانوية من وجهة نظر الممارسين والمختصين رسالة 
دكتوراه غير منشورة » كلية التربية » جامعة أم القرى . 1427ه. 

8. سالء أحمد. تكنولوجيا التعليم والتعليم الالكتروني. الرياضء مكتبة 
الرشد..2004م. 

9. العريفي» يوسف.التعليم الإلكتروني تقنية رائده وطريقة واعلة. 
ورقة عمل مقدمة إلى الندوة الأولى للتعليم الإلكتروني خلال 
الفترة (21-19صفر 1424ه) (4/23-21/ 3م ).مدارس 
(1.00م/وتعدم/7.53/11131775امع .امعط 10://1701737.[600) ارد بخ 
الدخول للموقع 7/15/ 1426ه. 

0. الموسى .عبد الله والبارك» أحمد.التعليم الالكتروني الأسس 
والتطبيقات.الرياض .مؤسسة شبكة البيانات.2005م. 

1. الموسىءعبدالله. التعليم الالكتروني-مفهومه-خصائصه-فوائده- 
عوائقه . ورقة عمل مقدمة لندوة مدرسة المستقبل خلال الفترة (16- 
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7 1423ه) الموافق (2002/10/23-22م) . كلية التربية» 
جامعة الملك سعود ء الرياض . 2002م. متوفر على الموقسع 
(صصغط. ندع لصت/آه مطعه-ع ساد /ك تمصتصطرعة/52 .نالع . تاقعا. 7773707//:مطط) . 
تاريخ الدخول للموقع : 7/21/ 1426ه. 

2. زيتون » حسن حسين .رؤية جديدة في التعلم - التعلم الإلكتروني - 
المفهوم, ألقضاياء التطبيق » التقويم . الرياض . الدار الصولتية للتربية . 
5م . 

3. الشهري » فايز بن عبدالله . التعليم الإلكتروني في المدارس السعودية: 
قبل أن نشتري القطار .... هل وضعنا القضبان مجلة المعرفة . ع91. 
ديسمبر 2م ص 432-36. 

4. غلوم » منصور . التعليم الإلكتروني في مدارس وزارة التربية والتعليم 
بدولة الكويت . ورقة عمل مقدمة لندوة التعليم الإلكتروني خلال 
الفترة (19/ 212 صفر 1424 ه ) الموافق (4/23-21/ 2003م) . 
مدارس الملك فيصل . الرياض. متوفر على الموقع 
(ع00. 1 ج/ومعجدم/5 15137[ لوة ,امع .لالع طه للع ز.بججوبط /لتصاط) تارايخ 
الدخول للموقع 7/15/ 1426ه. 

5. هاشم.ء خديجة حسين. التعليم العالي المعتمد على شبكة المعلومات 
الدولية (الإنترنت) وإمكانية الإفادة منه لتطوير الدراسة بنظام الاتتساب 
بجامعة الملك عبد العزيز ( دراسة مقارنة). رسالة دكتوراه غير منشورة. 
كلية التربية- فرع جامعة الملك عبد العزيز بالمديئة المنورة. 2002م. 

6. الخان . بدر . استراتيجيات التعلم الإلكتروني . ترجمة علي الموسوي 
وآخرون . سوريا . دار شعاع . 2005م . 
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7 نجم عبود نجم (2004) : لاإدارة الإلكترونية . دار المريخ للنشرء 


الر ياض 3 ص 479 
ععالمعطظ ,ازعع 5131 01 ومللةاصسسه]آ :عع تعسسصمناه :(1999) غصقاط. 1.1 .38 
.آم وتإعومع1 ببع لخ ,211 11211 
بللةط ععتتصءةاظ ,لتاعستععفمداة غ10 ع[:«زمسعصوظ خخ :(2002) ععأوداء6.12 .39 


7 رلإعولاء[ بعلم 





ركلقلل/ا نتتعصلطط ,دعتصصنانآ عه"]1 عء:تعمتصمع-ظط :(2000) .له أه كدعمل.12 .40 
علهلا بجع لع 


41. نجم عبود نجم » مصدر سايق » ص 205. 
50115 ,5ععاتكاء5 علطم ناععاط عمتعدمدكة :(2000) لناملصتاه: .١م‏ .42 
1014 


ترجمة د.خالد العامري » دار الفاروق للنشر » القاهرة » ص 385 . 

4. بيتر ف. دراكر(1999) : تحديات الإدارة في القرن الواحد والعشرين » 
نشرة خلاصات. الشركة العربية للإعلام العلمي » العدد (159)» آب ؛ 
ص 8-7 . 
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للا اه ف ان ال ان فى | 


-طع/178 101 000161025 ".(2000) رآ ط0] ,كمعامتدلا * .ل معط1 ,مدعدلامة8 
تمع 00 لققة لقدزم اع بساكم[ نمآ :"دمعتت لأوعء طكزه عمتصبوع1 ملعموط 
عقتطعتامطناط 01018 خطادنآ] يممتمعيلء لعكمدطمماع 01 كاع ةمسد 


و235-6م بش.ة.لا 
00 لاع ةطعاص1 لتنة عتناأعنتتاك 01 5أعع8ط :(1998اللندن لمعطمك ,متلز8 
أعمعاوطم 8212| ممناع د اكم] ع8 سأعتتاع )112 


(5,)12455-41998 أده قمعم[ 
لعء5ةط-اعل2720 لطتة ‏ 2العسقكتط8 عحتاعممعام8.)2000(:”1 ع8 
ععمعاء5 01 لهمعرول ‏ 1[هناممتتمعاكا, 0107 طذ عستصيمء1 
علنة2 وتقنهء1105 رمتحوظ-30 895-9مص,ذ 01.2210 /آ يم 1لوعنالء 
عصتلده صمخمعى ع5 ص 5:ماأعتطاكما عستتتمممتاك" ‏ :(75)2000ع01 
لقم م تدعتلظ نصآا :"لعصمدع1[ كرممووع.1] :و5عدتنامهت «مأوعتله ععمماكال 

537-0.مم ,810.5 ,40 .7701 ,برو م[مسطءه 1" 

04 تت نحطم 2: 11ملدعنقظ ععسقاقاطط :,(1995) >1 ,لدمديوعد[ 
203-7مص ,ع81111608] بمهلمم.اآ , اماغدء 1[ تتستتصوء 

1 كذعلع5:216 .(2003) .([ ركاعة © ,.5 رولاع1 ,.ك5 بممسلعع:] 
1ل عصنتلص0 زا ممأندء تمسصصه0 أمع ل تاك- رما اكم] عسمتحمرمم1 
© ومتصعدعا ما دعكهن) تنونمعسل8 لمفكعدا .(.5ل8) تطدوملوطلة ."1 نمآ 
.كقع2 1151 تضملدم.آ (156-168 .م) .دعزعهامصطعع 1 عمتطعةء 1 

0 أ31 246[ عطا فصولا :.(1999)ش, ملصاراآ رعصدامط8411 لمة .آ .([,تصبوطآ 
لقطملةع د80 كه ع0150, عمتمتمعا امه عمنتطعدء'1 ععدعاء 5‏ معتتمط 
. 011 أكقتطعهة/الا متمعوصع كه منص[ ممه طعجمعوع 1 

أمممتدعسله ‏ بلاعم ‏ عطة :(1998)لتمط 14‏ مستطوءط1 ,طهللمئم1] 
خقتة طعدع) 10 5تعطعمع) عمتعتامصرد ,رعمتمعدء1[ لمه كعتعمامصطءء) 
كقتظامط1 .') وعاعقطن) رععة مهاتلقصقكمد عطا مز معمعا 0) العلناد 
455-98 .(11ئنآ .معطاعتاطوط 

65 كلمع5010 ,,١1)2003("‏ اأمعدا 2 يخ ,تقدجل1.:]1 رعده1] 
6151لا 3 36 لإلناد ذل :عمتسمع!ا ع10 أعمرعكما عطا 1ه عكنا عط تدده 
45-9, (6)2 ,جاعزء50 © نوع م[مصطءء ]1 دم تدع .3515123515 مذ 
ةل 5ه اقصصحدمل "واععهم] عاطتلعععم]" :(0.)2002 ملصننآ بطامعومل 
0م "القققل ,1 .مت ,9 .1م26 ,و[ممطعة 

عمتلصه طعدامعط) «متدعتلء بويع م1مصطءء2003(.1) .854.6 ,طعمصز[ 
نمه تاأعتاعط ,وتعطعمع؟ هه عذتنامه عمتلده عه 01 أعقمصز عط" :عمس متمعدم 
عم أعمناذوطم وملله هع د5الآ. 15مأتمعطر عمتعط أبدوطج دع0 ناته 
(10.3075282 10111) 
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لاع 10[ مص!طعع] اعم م1 ا 0 (1999 )رمم عقط5 ,1150 - 
لعمة[-ماء 177 جاعنامعطا ختعلدا5 تتماتدعتتلظ عتهدتلة 1 01 دعأعدعاء تتام 
تاتعاكدء طأناه0ك .7ا8]0 ,0110[1105م عتممضاععاء كلصة (مناع نماكم[ 
09 2110 11 ب103ده! !1 ,لأزوء كلملا 

هقلط مكمسا لضة كمم1قاءعع0 #عمتمع.]. 1990. 51. وعومملع» ع0 سس 
اعامعوع:م ععجد8 .ده تامامص لعمقط- ع اتاصطدمه ص كاتتعدوء نتتاوع؟ 
لقناهتاءتتتاكصا لمعمطط - «عشاصمدمه عطا 01 عممع عتدمه لأهداملمصسعتطا عطا 
0---5/10. ومع01آ صد5. هتمدمكتا2) . 320 ممعاوزه 

-1053): عصووط عط" عمتمعاعتط1!"( 2005 ) ممتمزمعفدة6, 5" مممعوعلاءع5 - 
01 متأتعللبد8ظ )”بو مامصطءعء 1 المتامعمف علتهكم][ كأعقمتمه0 01 لوعناء رمعط]” 
1ص 263-72, 1[ ,235لا روعتاع1 500 لصم دغعزع10[مصطاءء 1 ععمعاء5 

لمتتلنانع», تتنالناعتتقنن) تعتتاجدره)( 2005 ) ولع 7عوناط رمجمعتتمرط ‏ - 
ستتتقطاوظ ععمعيهما ) "متعطعمء1 عه وملاأعندلمهم] مخ تعومحطن 
05 مع تتا[ للوحطهكا, ومعطستاطنظ, دعتمتءمووم 

01 عادع5 نمكخمطتواظ :(1998)ضه1 ذأكلقيا بسمدزه0م4 :مع10 لالامميوة ‏ - 
3 :110 _نا1اآ[ط مآ .ريوع لوطع:8 ماكدعتالء 

:0ط طا نوع 0[ممطععا تعكتامطه0) (1999).آ ‏ عاعتعلء:1 راع أاعطعه ‏ - 
طءعوعدع ]1 2ه لقستناو1. مل م عاطد عط لمه تمصا للنامطة سوتعطعدء؟ أوط/لا 
3 ,30522و 1 3/.أو70 ,99ع1105ام5 :801621410 لكا مدنا تامتطم ره 

111 نلهدعنتلط تعطاعتط صا عمتطعدء 1 لمنملكل؟ :(1997) .للمنع1[ رعشنطة ‏ - 
طول عتققهءا]' «#عطامضه ادو ع0 :تةتتاعتطاعصدك اأهباءءتلاعامآا بجعلدر 
لنتلء. ختناك .0707 /لاصائخط تسم ,2003 ,16 أكدوتدم لعبعاماع1] 
كرا معاع نز / برومام1ع50 

1ن عط :)1996( مطعملادن) عصولع عديذةخ سال, 110805 عووزة - 
- رط[ع:1996 ,1216038 أأنك8 [اط 1 علزملا بترعم. ع1ز800 نوع 17 

- عمتصمدع.[! 1018 هتلعستلك8ة :(2001) .1 ,لإعلمة)ك © لل بمعطمء)5 - 
017 ) 0116211011 نودم رخ 5.[] بامعصممماعنء12 لمة كلمطاعل/83 

8 #لللتقعرآ ع التقععم00ء لطنة عتاتاعة :(1)2003لتصطاء5 .ل معطمعك - 
+63110 نال علتتامصمعظط 07 لومشسدمل ,كمه د[بسزك 0ع85 طعكلا 
-2.151م ,2003 5ل:م5 ,34.202. ٠701‏ 

"12لعنم 811 عتاتلاأعورعنلم1] ومتمطدكظ" )1992( :وعللعع08 كوووره1 هس 
47-52 :م.1992 ج53/12. 9/3211 , نووم [ممطءعء 1 لعده دعسل 

1158610281 :(1994) سمموهوط أامعمرمماءه1 كومتول1 لعاتمل] - 
9 -معصصسمماعء0] 
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ةن ه11 أء[8 غمعصصمماعنع2]آ رعاطممتهاكناك ,ممع طعموعوع ]1 
0 1 ملو هالع سنابا: (232)1994'! بتتقطعتيج7؟ 
.24خ . 5. لا ردتط هكتلة ا ,1لن1ط- لد غ84 عسرمطء 0 يم 250110 

263177 3:كلاطتقطةه ل[هتاكال؟ سعط :(2003) عماعء2 ملأعدسينا ع طعتماء 01[ تععاط 
01.12 6011561361101 ها 021102امنبلخرعمتصوع.آ عمماعتنا :15 ععهام 
.671-76 .(8[037.2003) 

زععالامع5 01 لااتلمن0) :(1998) مصمغكسط. ل0صه ممكصضعمع2 أننوط 
طول ,ككلامتتاء لآ علهزهم02) صا لمة أعمعام] عط[ جره 005) عمتن زاءد[ 
.8م ..لا.آ8 رقمه5 © بوعللا 

م110 

عاأوطء/7 102 ع7011تاعصةءط اتل2ا0 مه :(2005) مععل8.11 لمعه لاع .8 
:عاطقلتهةتتةق رععضضهكتادكة ‏ 5اللدن0) فته «ملاأعةأئلادذ «عول1 باتلقن0© 


..(كلنا. ع2 صا هع 1ن تجا) 
علة11' لهم أقتطتاع اها ,عه تعسحدطم0) عتممفععاظ 1ه مأاعقعع5 :(2001) سد 
27 م بلقستسمة ,1810000 امه تعتادمع 0 


يللللآ-تحةراع18/1 ,بووعتموك-ه :(2001) ممتعفظ.8 امد أعطم8 أعرمعنا1 
8 .1377م علتهل؟ بجرعلز 


-0013577 1/1 بلقا5[/51 12101111811011 اتاعتدعع قصدكآا :(2002) معار8 '0 م إل 
16 1113100 /للتلز 
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مراجع الشبكد العنكبوتية: 


كا تقط/لا: ععامع5ك وو م[مصطاءء 1 1101ةتصممكم1 ي106 6ه لتازورع اتمل] 
للأكلاء 11161 171060-00 
0ط 24ج نت قطم» وعم 1 تزع 5 مع ل 1ب كط ان لع .0582 نبا .كا . لتاحابجا//ماخط 
2005 /2/12) ل0عادل أعمععام 1 

:لأ عع 6011161 711 10 111 
(12/22/2005) 0عغهل اأعحتتعاستمساط ء عاط علناعد.ععمعة// :مقط 

8 118310 تتقط :(2003) ععاء2 ملأعدكسند1 © طعتتاعاطط ععاط 
605101107 12 386101متتتخرعمتصوع.1 عصماععنا م6 ععدام بجعم 
.671-66 .(7.2003ت8[0) ط.عم,12 .آم 


.2361103 /لختاع 111 0ع /5 :01.ع» 0ع . 777/07 //: راطا 

كسمتاعء لط دعافف8 المعمع ع فصو 

لحمغطءيتء لمالمقحط_عغدس /عل_ككماد بط /نحلع. تمعد .بحبو // :مقط 
عسأعمصة دوسصلاعء11 

لصغط. كو ماع عط /دعسمتاععم /للكاد_مررع/0:5. ماعط اطع تطع ع مصقد. بججويص //نصغط 
هآ 10 ه110 

أط. 1 مغتتتمط/اه مجه متطودع لدع عتمدع لوعه لندلع. عكتبج. لعطه.تبجبجبو//:ماخط 


لمتامعدوظ امسسدال8ة و مععمصدل13 
تتعطنخ!-لمستصدا8-وجع ع همه اا - 1و اطع ده لططامء. :و تقططة. اججبج// مانا 
99355 غ221 


5] أقطاا: ععاصعك وو 0[مصطءء 1 ممتأمسطدرمكم1 بوبه1 له الو اونا 
ستكمع دع 101 )- م1710 


020 تطغ هج ممع ومع عو مه رقص اله .132ل . 115 لناتجابةا//:صخط 
.(22/12/2005) معنهل أعمئعاصآ 


ع اللعاوطالعلنا.عة.ععءوهمة// :مقط :عمتعمع عتمم مع710 م1 ممتاءعيالمماد1 
(12/22/2005) لعنهل أعمتعنه تساط 

عاطقلتوتتمة ,ععاتكع ك-هء +10 عتتاموعل8 5ودعطنطاكه اكلا :.لة أء عمقطت.8آ 
ما .113 :00 
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